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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.

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

Debido a la diversidad en el tamano de los establecimientos y
de las actividades econdémicas (los Censos Econdmicos cubren
practicamente todas las actividades econémicas 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 Econdémicos estan organizadas en
distintos grupos de trabajo:

* Transportes

» Construccion

» Establecimientos Grandes y Empresas (EGE)
* Pesca-Mineria

* Masivo

* Muestra Rural

» Convenios

Este manual contiene los aspectos que el personal operativo
del grupo Transportes debera tomar en cuenta para realizar el
levantamiento censal de las unidades econdmicas identificadas
dentro de su clasificacion.

Es importante mencionar también tres aspectos relacionados con
este proyecto censal. De forma simultanea al levantamiento, se reali-
zara la actualizacién del Registro Estadistico de Negocios de México
(RENEM), que es la columna vertebral de los procesos de genera-
ciéon de estadisticas econdmicas, el cual contiene informacion sobre
las caracteristicas de las unidades econdmicas en el pais.

Lo que posibilita la publicacion del Directorio Estadistico Nacional
de Unidades Econdmicas (DENUE), producto para el beneficio de
toda la ciudadania, lo cual 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 econdmicas
de todos estos establecimientos, se hara con base en el Sistema de
Clasificacién Industrial de América del Norte 2018 (SCIAN 2018).
Asimismo, para llevar a cabo las tareas de ubicacién de las unidades
economicas, se seguiran los lineamientos establecidos en la Norma
Técnica sobre Domicilios Geogréaficos.
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Introduccion

El levantamiento censal del grupo Transportes se llevara a cabo con
dos estrategias diferentes: en la primera, se visitara a los informantes
que se determinaron durante el operativo de actualizacién de las
empresas mas grandes de este sector por el grupo EGE en 2018
para recuperar el cuestionario impreso o dar seguimiento a los que
optaron por Internet.

En la segunda, se acudira a las empresas y agrupaciones que
por primera vez se visitaran para su actualizacion y captacion del
cuestionario, asi como aquellas empresas que en el operativo del
EGE 2018 no se establecid un acuerdo para la recuperacion del
cuestionario (pendientes de 2018).

Este manual consta de ocho capitulos y un anexo, en los cuales
se describen con detalle las actividades que deberan realizarse
durante el operativo. En el primer capitulo se presentan los aspectos
generales del levantamiento.

En el capitulo dos se detallan las actividades que deberan llevarse
a cabo para la captacién de la informacion; en el tercero se mencionan
las situaciones especificas que pudieran presentarse durante la visita
a campo.

El capitulo cuatro se mencionan las actividades que se realizaran
para el intercambio y la reasignacién de cargas de trabajo. El quinto
describe el procedimiento que se aplicara cuando se reporte un
cambio de clase de actividad econdmica, a lo que se denomina
reclasificacion.

El seguimiento y control de las actividades se desarrollan en el
capitulo seis. En el capitulo siete se presenta la estructura operativa
y en el ocho, la técnica de entrevista. Finalmente, el Anexo contiene
los formatos de control, el cuadro de cddigos de resultado, entre otros.

Vi






1. Aspectos Generales






1.Aspectos Generales

1.1 Antecedentes

Durante el afio 2018, mediante un dispositivo de computo movil, el grupo EGE como parte de sus actividades realizé
la actualizacion de las empresas mas importantes del grupo Transportes.

Por la gran diversidad que existe en las unidades econémicas en cuanto a su tamario, forma de organizacion, actividad
realizada y ambito en el que operan, dentro del marco de los Censos Econdmicos se han creado diferentes grupos
operativos de trabajo, dentro de los que esta el grupo Transportes , que sera el responsable del Levantamiento Censal
2019 de las empresas de transportes, mensajeria y agrupaciones de transportistas.

Las actividades realizadas en este primer periodo fueron:

» Actualizar los datos de referencia geografica, domicilio, razén social, tipo de unidad econémica, etcétera, con
la finalidad de conformar el Directorio para el levantamiento censal.

» Confirmar o asignar el cédigo de actividad econémica conforme al SCIAN (Sistema de Clasificacion Industrial
de América del Norte), que le corresponde a las empresas, de acuerdo con la clase de actividad desarrollada.

» Ubicar geograficamente a todas las empresas mediante el punto a nivel manzana, en los productos
cartograficos.

» Captar informacion referente a personal ocupado, categoria juridica, etcétera.

» Establecer el acuerdo con el informante para la recuperacion de la informacién (medio, forma y fecha) en la
etapa de levantamiento.

* Identificar y ubicar a los establecimientos que proporcionaran la informacion censal para el levantamiento
censal, en 2019.

1.2 Universo de Trabajo

El universo de trabajo del grupo Transportes estara conformado por las empresas y agrupaciones de los sectores
transportes y mensajeria. Las unidades de observacion de este sector se clasifican en empresa de transporte (ET),
empresa de mensajeria (EM) y agrupacion de transportistas (AT).

* Empresa de transportes: Es la unidad econdmica y juridica que,
bajo una sola entidad propietaria o controladora, combina acciones y
recursos para prestar al publico el servicio de transporte de personas,
mercancias u objetos de cualquier naturaleza. Este tipo de empresas

. == puede contar con una o
varias ubicaciones fisicas
como oficinas, talleres,
terminales, agencias u otro
tipo de instalaciones, las cuales pueden estar situadas en una o mas
entidades federativas del pais; generalmente, estan registradas
como personas morales, en cuya razon social aparecen las siglas

SA (Sociedad Anonima), S de RL (Sociedad de Responsabilidad

Limitada), etcétera.




Otra modalidad de las empresas de transportes la constituyen las agrupaciones de transportistas, las cuales se
definen de la siguiente manera:

» Agrupacion de transportistas: Se refiere a la forma de organizacion
donde un grupo de personasfisicas, conintereses comunes, serelinen
con el propdsito de prestar el servicio de transporte de personas,
mercancias u objetos de cualquier naturaleza. Generalmente se
trata de permisionarios agrupados en torno a coaliciones, alianzas,
confederaciones, uniones, sindicatos, ligas, gremios, etcétera, que
de comun acuerdo se organizan para la prestacion del servicio de
transportes y la defensa de sus intereses sujetos areglas establecidas [
por ellos mismos en adicion a las que marca la ley. En algunos de & &
los casos la agrupacién puede llevar el control de los ingresos y los

gastos de los agremiados o sélo la coordinacién para la prestacion eficiente del servicio. .

* Empresa de mensajeria: Es la unidad econémica y juridica que bajo
una entidad propietaria o controladora se dedica principalmente a
proporcionar los servicios de mensajeria y paqueteria, consistentes
en larecolecciony entrega a domicilio, en los plazos minimos posibles,
en una ciudad o entre ciudades o areas metropolitanas, nacionales
o internacionales, de documentos y paquetes facilmente manejables
por una sola persona sin necesidad de un equipo especial.

1.3 Estrategia General del Levantamiento Censal

El levantamiento censal del grupo Transportes, se realizara en el periodo del 3 de junio al 31 de julio de 2019. Se
captara la informaciéon econdmica de las empresas, considerando lo siguiente:

» Las empresas que quedaron pendientes o no fueron visitadas durante la actualizacion de 2018 por el grupo
EGE.

» Las empresas en las que se establecid un acuerdo para la recuperacion del cuestionario impreso o dar el
seguimiento a los informantes que eligieron proporcionar la informacién via Internet.

» Las agrupaciones de transportes que se identificaron como tales, ya que en éstas no se establecio el acuerdo
censal.

La captacion de la informacion se efectuara mediante dos técnicas de entrevista:
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Se realiza entrega de
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Uso del dospositivo de
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1.4 Areas de Responsabilidad y Cargas de Trabajo

El area de responsabilidad del coordinador estatal, subdirector estatal de estadistica y jefe de control estara delimitada
por el area geografica que conforma la coordinacion estatal; las areas de responsabilidad tanto de las jefaturas de
asesores como de los asesores se definieron en la planeacion, por lo que a cada jefatura de asesores le correspondera
un area geografica de la coordinacion estatal y a cada asesor una parte de la jefatura de asesores.

La carga de trabajo para cada coordinacion estatal estara conformada por todas las unidades econémicas que
se ubiquen dentro de su area geografica, las cuales fueron identificadas para la conformacion del directorio. Incluye
a todas las empresas y agrupaciones de las que se obtendra la informacion censal.

Se almacenara en una base de datos nacional Unica a la que se tendra acceso a través del administrador iktan,
en donde cada figura de la coordinacion estatal tendra acceso a la parte que le corresponda; ésta se ira actualizando
conforme la informacion vaya transfiriéndose de cada uno de los dispositivos de computo movil.

{ ADMINISTRADOR  # 7 @ ?.]

El jefe de control, con base en la planeacion, entregara a cada jefe de asesores su area de responsabilidad y la
carga de trabajo, quien a su vez, asignara la parte que corresponda a cada uno de los asesores que conforman su
equipo, mediante el dispositivo de computo movil; asi mismo, hara la entrega de los formatos impresos que requieran
para las actividades de campo.

Ademas, el jefe de control entregara a los jefes de asesores los recibos de entrega de cuestionarios de las
empresas en las que se establecion el acuerdo en 2018; asi como un archivo con las etiquetas de cuestionarios de
todas las unidades econémicas correspondientes a su carga de trabajo, para que en caso de que el informante solicite
proporcionar los datos censales por medio del cuestionario impreso, se impriman las etiquetas correspondientes.

Para el asesor la carga de trabajo estara depositada en el dispositivo de computo movil, el cual contendra tanto
el Directorio para el Levantamiento censal, como los cuestionarios de cada unidad econdémica. Tambien lo utilizara
para organizar y controlar cada uno de los registros de las unidades econdémicas, independientemente del medio y
tipo de entrevista.

Cabe mencionar que durante el operativo la carga de trabajo del asesor podra modificarse como consecuencia de
la actividad de intercambio de carga de trabajo; es decir, podra recibir unidades econémicas de otras coordinaciones
estatales (intercambio externo) o de otro asesor (reasignacioén), para que el asesor capte su informacion y, de igual
forma, de su carga de trabajo podran enviarse unidades econémicas a otras coordinaciones o areas de responsabilidad.
También podran recibirse empresas que hayan sido captadas por otro grupo de trabajo.



1.5 Materiales de Trabajo

El jefe de asesores recibira del jefe de control el material de trabajo que requerira para el desempefio de sus tareas.

Material Figuras que lo utilizaran
Jefe de
Clasificacion Utilidad Nombre Asesor
asesores
Identificacion Presentacion ante Credencial con holograma v v
o el informante como
2 representante del INEGI. Oficio de presentacion. 4 4
Chaleco. v v
Gorra. v v
Mochila. v v
Resolver dudas presentadas | Manual de procedimientos operativos
g respecto de los lineamientos | para el levantamiento censal del grupo v v
= establecidos. transportes.
Instructivo del llenado de cuestionarios. v v
— Criterios de revision en campo. v v
Oficina Instrumentos de trabajo que | Lapiz. v v
ermitiran desarrollar las .
P - Boligrafos de tinta azul. 4 4
actividades en campo.
Libreta. v v
Goma. v v
Grapas. v
Ligas. 4
Marcatextos. v
Papel carbon. v
Control Permiten el seguimiento y el | Etiquetas de censado. v
control del avance del area de . .
. Constancia de cumplimiento. v
responsabilidad.
Recibo de entrega del cuestionario, en v
blanco.
Aviso de visita. 4 4
Cambio de acuerdo. v
Entrega y devolucion de materiales. 4 v
Control de intercambio. v v
Informe de investigacion (INEX). v v
Formato de Reclasificacion v v
Recopilacion de la informacién ) . i .
. - Dispositivo de computo movil. v
de cada unidad econémica.
Cuestionarios impresos. v
Cuestionario basico (BAC). v




Material Figuras que lo utilizaran
Jefe de
Clasificacion Utilidad Nombre Asesor
asesores
Cartografico Ubicar y referenciar Carta topografica 1:50 000 con marco v
. correctamente las unidades | geoestadistico.

' economicas |r'1formantes Plano de localidad urbana. v
dentro de su area de

responsabilidad. Plano de localidad rural. v

Diariamente el asesor debera llevar a campo los siguientes materiales:

Credencial y oficio de presentacion.
Criterios de revision en campo (hoja plastificada).

Formato Aviso de visita. Tres avisos de visita por cada unidad econdémica (cada uno se elaborara en original
y copia).

Formato Control de intercambio. Cinco por semana para cada asesor.
Formato Cambio de acuerdo. Tres por semana para cada asesor.
Formato Recibo de entrega de cuestionarios prellenado con datos de 2018.

Formato Recibo de entrega del cuestionario. Llevara los correspondientes a las unidades econdmicas
informantes que tenga programados para el dia y cada uno contara con original y copia.

Formato de Reclasificacion (FR1), 3 formatos.

Etiqueta de censado. Una por cada unidad econémica.

Constancia de cumplimiento. Una por cada unidad econémica.
Cuestionarios impresos (10).

Plano de AGEB urbana. Cuando se requieran, por el area que se visitara.
Boligrafo de tinta azul.

Papel carbon.

Mochila.

Gorra.

Chaleco.
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2. Captacion de la Informacion Censal

El levantamiento de la informacion consistira en acudir a campo para obtener la informacion de las empresas de
Transportes y Mensajeria, mediante el dispositivo de computo mavil, la recuperacion del cuestionario o el seguimiento
al levantamiento por Intenet.

2.1 Organizacion de la Carga de Trabajo

El asesor diariamente, antes de salir a campo, organizara los materiales de captacion y control para realizar sus
actividades, con base en la planeacion para la visita a las empresas. También debera considerar las empresas:

» En las que recuperara el cuestionario entregado en 2018, en la fecha acordada.

» Las que proporcionaran informacién por Internet y la fecha pactada no fue cumplida.

» Las recibidas por intercambio o reasignacion.

» Las recibidas por trasferecia por otro grupo de trabajo.

Para la correcta localizaciéon de las empresas en campo, en la oficina de la jefatura encontrara los productos
cartograficos necesarios, ademas contara con el médulo cartografico de apoyo que se incluye en el dispositivo, el

cual permitira al asesor eficientar su recorrido. Para acceder al sistema, registrara la clave de usuario y contrasefia
que le sean asignados.

P.!suarin |

Contrasena

Cuando alguna de las claves ingresadas sea incorrecta, el sistema desplegara un mensaje de error; para corregir
o ingresar nuevamente los datos las veces que se requiera.

El asesor sera el responsable de las actualizaciones y la captacién de la informacién, asi como también, de
la asignacion de codigos de resultado de las empresas que conformen su carga de trabajo, por lo que todas las
modificaciones que realice quedaran registradas en la bitacora de cambios de la base de datos en el sistema del
dispositivo, ademas de la fecha y hora de acceso. Esta informacién se enviara al sistema del administrador iktan en
cada transferencia.

2.2 Acceso al Sistema
Una vez que el asesor se autentifique y seleccione la fecha del calendario, el sistema mostrara el menu principal,

con la opcion levantamiento para trabajar con la rutina operativa. Esta pantalla sera la primera que mostrara el menu
con todas las opciones que el asesor utilizara.

11



5 2019 [TRANSPORTE)

A continuacion, se presentan las funciones especificas de la pantalla levantamiento:

Funcién Accion
Carga de trabajo Contiene, organiza y controla los registros del directorio y cuestionarios de las unidades
economicas asignadas a cada dispositivo de cémputo movil.
Agenda Presenta la relacion de la carga de trabajo seleccionada por visitar.
Intercambios Permite el control de los intercambios y reasignaciones:

» Origen. Se desplegara la relacion de los intercambios pendientes, que se enviaron con
cédigo pendiente por reasignacion (codigo 22K) o por intercambio (codigo 22D).

» Destino. Se desplegara la relacién de los intercambios que se recibieron como destino.

Finalizados Muestra las empresas que terminaron los procesos de actualizacion y recuperacion.

Reportes Genera los reportes emitidos por el sistema del dispositivo de computo mévil.

2.3 Carga de Trabajo
La carga de trabajo de la coordinacion estatal estara almacenada en el administrador iktan, misma que se actualizara

durante el operativo a través de las transferencias efectuadas desde los dispositivos de computo moévil de cada uno
de los asesores. Estara integrada por dos tipos:

12



Seguimiento a la recuperacion de cuestionarios (carga 1). Estara conformada por las empresas que durante
el operativo de Actualizacion del directorio y entrega de cuestionarios del grupo EGE, en 2018, se determinaron
para recuperar el cuestionario impreso, que sera capturado en el administrador iktan y dar seguimiento a los que
optaron por Internet.

Actualizacion del directorio y recuperacion del cuestionario (carga 2). Contendra los registros que por primera
vez se visitaran, ademas, aquellas empresas que en el operativo del EGE 2018 quedaron como pendientes
y, por ende, no se establecid el acuerdo para la entrega del cuestionario. En todas ellas, se llevara a cabo la
actualizacion del directorio, la aplicacion del cuestionario y el punteo de la ubicacién geografica de la empresa,
mediante el dispositivo de computo movil (DCM).

La pantalla carga de trabajo identificara las cargas en el campo tipo de carga (tipo_carg). Mostrara dos bloques:
en el primero estaran registrados los datos del establecimiento informante, mismos que para las empresas que
fueron actualizadas en 2018 (carga 1) contendra la informacion que se definié en ese momento. Para la carga 2, los
datos de los establecimientos informantes seran los mismos del establecimiento Unico o de la matriz de la empresa.

mar. 3/

i
1§ 0 e 1 By |

Indique la facha de visita

Tipe:  sSaleccione el tipo de filtro: ¥ Valor: 25/04/2019
Dates del establecimiento infarmante Modificar campos dal informante
Agendar Programacion Hora Semana plansada Tipo de carga Clave del informante Razon social Tipod
| 1 2 20601045606
[} 1 2 20601048254
[ 1 2 20601045253
[ 1 1 20601048387 v
L4 >
Datos de la razon social Modificar carmpas de la unidad economica
MCC Tipo de carga  Codigo de recuperacion  Codigo de actualizacion  Codigo de situacion actual  ID_UE CLEE_EST
n 2 9900000016212  09D0248423200
£

Primer bloque. Presentara los datos del establecimiento informante de la empresa, es decir, los datos referentes
a la ubicacion del informante y a la razén social de la cual dara informacion y sera a partir de ésta donde se agenden
las visitas.

Censos economicos 2019 (TRANSPORTE) - mar. Fifabr. /2010

1 RIMEFHPHI 1001 D0 |

Menl = Levantamiento =

Indique la facha de visita

Tipo:  Seleccione e tipo de fiitro: - Valar: 25/04/2019
Datos del establecimiento informante Madificar campos del informante
Agendar Programacion Hora Semana planeada Tipo de carga Clava del informante Razon soclal Tipod
v 5/04/2019 1 2 20601045606
[ 1 ] 20601048194
[ 1 2 20601045253
] 1 1 20601049387 v
€ »
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Funcién Accion
Agendar Permite seleccionar el o los registros por agendar.
Programacion La carga 1 contiene la fecha de recuperacion de la informacién pactada en 2018, la
cual podra modificarse, en caso necesario.
En la carga 2 se registrara la fecha seleccionada del calendario, que se mostrara
en la agenda.
Hora Presenta la hora asignada en que se programe la visita.

Semana planeada

Semana planeada del operativo, en que se visitara el establecimiento.

Tipo de carga

Tipo 1. Recuperar el cuestionario censal.

Tipo 2. Actualizar, entregar y recuperar el cuestionario censal.

Clave del informante

Clave del establecimiento que proporcionara la informacién censal.

Razén social

Razoén social del establecimiento informante.

Tipo de establecimiento informante

uln

Cuando sea informante interno se identificara con la “I” o externo con una “E”.

Total de empresas por informante

Total de empresas de las que proporcionara la informacion.

Referencia geografica

Claves de entidad, municipio, localidad, ageb y manzana.

Domicilio

Datos del domicilio completo del establecimiento: nombre de la vialidad, numero
exterior, nUmero interior, asentamiento humano, etcétera.

Segundo bloque. Presenta los datos de la razdn social de la que proporcionara la informacion. Mostrara la
informacion de la razén social o razones sociales de las cuales proporcionara la informacion. También en este apartado
se observaran algunas variables ya descritas anteriormente, las adicionales se detallan en el cuadro siguiente,
mismas que le seran de utilidad al asesor para identificar el tipo de cuestionario correspondiente a la empresa. Cabe
mencionar que el orden de las variables podra modificarse de acuerdo de las necesidades operativas.

Dates de la razdn social Modificar campos de la unidad sconcmica
Codigo de situacion actual ID_UE CLEE_EST CLEE_EMP Nombre del establecimiento Razdn social Tipo de establecimientc
9595000016212 0S002454232000204 000000 TRANSBEAR, 5.A. DE C.V. TRAMSBEAR u

£

I [T e e

Funcion Accion
ID_UE Clave de identificacion de la unidad economica.
CLEE_EMP Clave estadistica empresarial para asociar a los establecimientos que forman parte de la
misma razoén social o a las asociaciones con sus agremiados.
CLEE_EMP_PROV Clave estadistica empresarial para asociar a los establecimientos que forman parte de la
misma razon social, cuando se crea una nueva empresa.
CLEE_EST Clave estadistica empresarial para identificar de manera Unica a cada establecimiento.

Nombre del establecimiento Nombre con el que se conoce al establecimiento.

Razon social Nombre del propietario o razon social.
Tipo de establecimiento Se identificara de la siguiente manera:
M. Matriz.
U. Unico.
S. Sucursal.
Total de establecimientos Numero de establecimientos que comparten la razén social.
Tipo de carga Tipo 1. Recuperacion del cuestionario.

Tipo 2. Actualizacion, entrega, recuperacion del cuestionario y punteo.
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Funcion

Accioén

Tipo de empresa

Grupo Transportes:

* Empresa de Transporte (ET).

* Empresa de Mensajeria (EM).

» Agrupacion Transportista (AT).

* Agremiado (AG).

Agrupacion

Tendra un dato si pertenece a alguna agrupacion.

GPN

Presentara datos, si pertenece al Grupo Prioritario de Negocios.

Cadigo de situacion actual

Por déefinir.

Medio

Medio por el cual el establecimiento informante proporcionara la informacion censal:

1. Dispositivo de computo movil.

2. Cuestionario en Internet.

4. Cuestionario impreso.

Tipo de entrevista

Tipo de entrevista:

» D) Directa. Esta indicada para todos los registros de la carga 2.

» |) Indirecta. Esta indicada para todos los registros de la carga 1.

Cddigo de actualizacion

Cadigo de resultado de la actualizacion (C154_ACT), dato prellenado para la carga 1.

Caodigo de recuperacion

Cadigo de resultado de la recuperacion (C154).

Entidad

Nombre de la entidad federativa donde se ubica la unidad econdémica.

Municipio Nombre del municipio donde se ubica la unidad econdémica.
Localidad Nombre de la localidad donde se ubica la unidad econémica.
En muestra Siglas de la encuesta a la que pertenece la empresa, si es parte de la muestra de las EEN.

Tipo de cuestionario

Clave del cuestionario asignado a la empresa (TYM).

Herramientas de la pantalla carga de trabajo

Funcion

Accioén

Indique fecha de visita

Registra la fecha de la visita para la o las empresas seleccionadas.

Agendar

Transfiere los registros con fecha asignada a la pantalla agenda y los quitara de la carga de
trabajo.

Limpiar agenda

Elimina la fecha ya seleccionada para uno o varios registros, antes de ejecutar el botén agendar.

Duplicados Activa el proceso de duplicados, lo cual le permitira al asesor identificar los registros duplicados.

MCC Apoyo Permite acceder al Médulo Cartografico Censal que servira exclusivamente de apoyo para la
ubicacion del asesor en campo.

Notas Registra las observaciones.

Apoyo Comparte la carga no trabajada, con otro asesor de la misma coordinacion estatal.

Regresar Regresa a la pantalla menu principal.

La pantalla carga de trabajo presentara las empresas que le correspondan al asesor, ordenadas por semana
planeada y referencia geografica, por fecha de visita programada. Al confirmar o asignar la fecha, el registro ya no
se mostrara en esta pantalla, se presentara en la agenda, la cual se ira actualizando de acuerdo con las siguientes

situaciones:

» Al programar las empresas que el asesor atendera, mediante el botén agendar, el sistema las enviara a la
pantalla agenda para trabajarlas y ya no se visualizaran en la carga de trabajo.

+ Se integrardan nuevas empresas por efecto de los intercambios, las reasignaciones aceptadas y las
transferencias entre grupos de trabajo
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2.4 Menu Agenda

Una vez identificada la carga de trabajo en su dispositivo, la primera actividad del asesor sera programar las visitas
a las unidades econdmicas, para ello utilizara en la pantalla levantamiento, la funcién agenda.

La agenda presentara las razones sociales que se programaron para su visita en campo, ademas sera de utilidad
para llevar el control de las empresas programadas aun no visitadas, asi como aquéllas que tengan asignado algun
cédigo de pendiente por actualizacion o recuperacion del cuestionario.

Censos economicaos 2019 (TRANSPORTE) i 14,‘}”,,

1 RONPFMHI LM 1 e

Ment = Levantamiento =

Tipo:  Saleccions o tips da filro: . Valor: Led
| S—
Datos del establecimiento informante Miekifcar s dal st
Programacion Hora  Semana planeada  Clave del informante  Razdn social  Tipo de establecimiento informante  Total de o

23/04/201% 00:00 00: 00 1 20601046771 I

23/04/2019 0000 00: 0D 1 20601046538 1

25/04/2019 00:00  00:00 1 20601045606 1

€ .
Dates de la razdn social Modificar campes de s unided scondmica

Dom. probable Cédigo de recuperacidn  Codigo de actualizacion  Codigo de situacidn actual  Cédigo de entrega  ID_UE

=l | omonies

Herramientas de apoyo en la agenda

Funcién Accién
Reagendar Permite borrar la fecha de visita programada para reagendar una nueva fecha. Esto siempre

y cuando no se tenga algun codigo de resultado asignado, ya que esta reprogramacion se
realizara a través de la asignacion del mismo cédigo o de uno diferente.

Trabajar Al seleccionar el registro el sistema reconocera el tipo de carga y permitira continuar con el
flujo de la rutina operativa.

Consulta por reclasificaciéon Funcién que sera definida por el area de Tratamiento de la informacion.

Regresar Regresa a la pantalla menu principal.

La pantalla agenda presentara alertas para aquellos establecimientos que estén programados por visitar en esa
fecha, pero que por alguna circunstancia estan pendientes de visitar; el sistema enviara un mensaje al asesor con
el texto “Hoy tienes _# por visitar”.

La estructura de la pantalla agenda estara conformada por tres bloques:

 Datos del establecimiento informante (ya descritos).
» Datos de la razon social de la que proporcionara informacion (ya descritos).

» Domicilio probable captado en campo (para aquéllos que no se localizaron en el domicilio del directorio y se obtuvo un
nuevo domicilio).
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Domicilio probable captado en campo. En este apartado el asesor registrara la informacién obtenida mediante
el botén dom.probable.

Funcion Accion
Domicilio probable Datos alfanuméricos del probable domicilio del establecimiento informante, cuando éste no es
localizado en el domicilio registrado y se obtenga un nuevo domicilio..
Nombre del informante Nombre completo del informante de la empresa, en caso de obtenerlo.
Puesto Se registrara el puesto que desempena el informante en el establecimiento.
Numero de teléfono Dato numérico que debera incluir la clave lada.

2.5 Médulo Cartografico Censal

El asesor contara con dos versiones del modulo en el dispositivo de computo movil, con la finalidad de ubicar
correctamente a las empresas en campo.

1. Mobdulo cartografico censal de apoyo

Con este modulo; el asesor realizard navegaciones para la busqueda del domicilio, por referencia geografica o por
unidad econdémica, esta opcion podra ser utilizada en las pantallas: carga de trabajo, agenda y domicilio probable.
Con esta accion no se confirmaran los puntos ni las actualizaciones cartograficas, es Unicamente de apoyo. Este
modulo podra utilizarse tanto en el médulo de la carga 1 como el de la carga 2.

2. Moédulo cartografico

Este modulo esta considerado para que el asesor corrobore el punto geografico de la unidad econémica ya sea matriz,
unico o agrupacion; sus componentes permitiran realizar las actualizaciones, por ejemplo, en un alta de manzana
o de localidad, generar los reportes de las actualizaciones cartograficas encontradas en campo, éstas deberan ser
diferentes a las registradas originalmente. Este modulo es Unicamente para las empresas de carga 2.

e r':.......... .._...__.T I—--_nw:.:\..qrm O JTi {1 gt § Coramainss 845
s RS- fetalelal el
[ [ s l 2 :- =:

38T ] P

También, el asesor ubicara puntualmente a las empresas que se visitaran por primera vez o aquéllas que quedaron
pendientes del proceso, con la finalidad de que al concluir el levantamiento censal, ya se cuente con la referencia
geografica completa de estas empresas en los productos cartograficos.

El botén ubicar para punteo se activara desde la pantalla localizar domicilio (se vera en el siguiente tema) y tener
una respuesta afirmativa a la pregunta ¢,Lo localizado en el domicilio corresponde a la empresa buscada? y aplicara
cuando el establecimiento unico o la matriz se encuentren en la misma coordinacion estatal a la que corresponda el
asesor. Es importante considerar que esta funcion no se habilitara cuando el informante sea externo.
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2.6 Procedimiento para la Actualizacion del Directorio y Recuperacion del Cuestionario
de la Carga 2

2.6.1 Localizacion del establecimiento informante

Como se menciond, para las empresas de transportes que por primera vez se van a visitar en campo, se tiene como
establecimientos informantes a los Unicos o a las matrices, esto ultimo cuando la empresa esta conformada por
sucursales.

Una vez que el asesor ubique la unidad econdémica se presentara de manera cordial, considerando lo siguiente:

» Se identificara mostrando su credencial y el Oficio de presentacién que lo acrediten como representante del
INEGI.

* Mencionara que en este momento se esta llevando a cabo el levantamiento censal 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.

Cuando el informante adecuado acepte la entrevista, el asesor corroborara con él que efectivamente se trate de
la empresa buscada; ya que, en caso contrario, debera efectuar la investigacién correspondiente para localizar a la
empresa registrada en el directorio. 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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3 Empresa con diferente
g razon social. La empresa cambio
su razan social, pero antes se

2 Empresa con diferente razén social. lamaba como esta referida en el
Siempre se ha llamado como lo menciona el directonio.
informante y no ha tenido cambio de razon ~ Elasesoractualzaycaptala
social, sin embargo, los datos no coinciden. informacion.
El asesor corrige la
razon social y capla la_
inf i
4

Empresa con diferente razon social. La empresa gue actualments

se ubica en el domicilio no tiepe relacion con la razdn social que esta en

Si se confirma que se trata de la misma unidad econdémica del directorio, el asesor le mencionara al informante el
objetivo de los Censos Econdmicos. Una vez que el informante acepte la entrevista, el asesor iniciara con el proceso
de actualizacion y captacion.

El asesor se ubicara en la ventana agenda y seleccionara el registro del apartado datos de la empresa que se
localiza en la parte inferior de la pantalla, y con el boton trabajar, el sistema mostrara la pantalla localizar domicilio,
que mostrara las siguientes preguntas introductorias:

Infermante interno, primer visita

Aunsor, ol legar & campo, 4 trasie ol demicilio indicade on o directaria? ,-54 Dug
Lol e el domicily ala emprosa buscada? @ Ow
e activa la empresa? @i One

Si todas las respuestas son afirmativas, el sistema presentara la pantalla informante.
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2.6.2 Pantalla informante

En esta pantalla se presentaran 4 preguntas que permitiran seguir el procedimiento correspondiente, con base en la
respuesta registrada en el sistema:

';'.i- iHTCir Censos econdmicos 2019 (TRANSPORTE)

NFORMANTE i TRANSBEAR, 5.A. DE C.V. i: TRANSEEAR

Informantes de tipo: Iy Tipo de Establecimiento: U

Asesor, 3l preguntar por ol Informants adecuado, Ldste =0 ubica on ol astablecimienta? @m Oln
LEm este momento ss encuentra el informants adecusda? @5] Olh
LEl informante accedid a proporcionar la informacian® @'sl Olh

Asesor, ¢El establecimiento bocalizado es: Unico, Matriz o Sucursal? (T mane (B e Osotursl

(Y

Si las tres primeras preguntas son afirmativas, el sistema presentara el procedimiento respectivo con base en
la respuesta de la cuarta pregunta, es decir, si se trata de un establecimiento Unico o de la matriz de la empresa o
de una sucursal.
Establecimiento Unico
Si se trata de un establecimiento Unico y se confirma, el asesor complementara los datos del informante en esta
misma pantalla, al concluir con este proceso, el sistema presentara la pantalla actualizacion de la etiqueta, para que
se corroboren o actualicen los datos registrados en el directorio de la empresa.
Establecimiento matriz
En el caso de que se trate de una matriz y esto se confirme, el asesor complementara los datos del informante en esta
misma pantalla, posteriormente el sistema presentara la pantalla actualizacion de la etiqueta, para que se corroboren
o actualicen los datos de la matriz; al concluir se generara el Listado de unidades econémicas (sucursales que la
integran) para que el asesor asigne el codigo correspondiente a cada sucursal.
2.6.3 Verificacion de los datos de la empresa
Realizados todos los pasos anteriores, a través de la pantalla actetiqueta (actualizacién de la etiqueta), el asesor
debera actualizar y validar el apartado de etiqueta del cuestionario, en el cual apareceran los datos que se tienen
prellenados de acuerdo con la base de datos; algunos de ellos podran modificarse, por efecto de la actualizacion o
correccioén indicada por el informante.

En el dispositivo de computo movil, en la pantalla actetiqueta como en algunas otras, siempre estara visible el
nombre del establecimiento y la razén social de la empresa, lo cual servira de referencia al asesor.

Los apartados que conforman esta pantalla son los siguientes:
» Identificacion.

* Referencia geografica.

*  Nombre y razén social.

*  Domicilio completo.
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» Clase de actividad.
»  Sise trata de una empresa transportista se preguntara el total de agremiados.

En relacién con la clase de actividad se confirmara y cuando ésta no corresponda se llenara el Formato de
reclasificacion (FR1).

Y, . e By
.9: . iHTﬁ r Censos economicos 2019 (TRANSPORTE)

CTETHQUETA :: TRANSBEAR, 5.A. DE C.V. :: TRANSBEAR

DENTIFICACION

LEE: CLEE Empresarial

O 2A542I2000H0 00D

Ipo de unidad econdmica Tipo de cuestionario Codigo de actividad
A0 54332

{EFERENCIA GEOGRAFICA

rtidad Municipio Localidad

TUDAD DE MEXICO AZCAPOTIALCD AZCAPOTZALCD

GEB Nidmero de manzana

(354 005

Cuando los datos de la etiqueta hayan sido corroborados o actualizados, el asesor preguntara al informante la
manera en la que proporcionara los datos del cuestionario, invitandole a que lo conteste en ese momento, por lo que
seleccionara en el submenu la funcién recuperacion.

2.6.4 Submenu

La rutina operativa del dispositivo de cémputo movil presentara la pantalla submend, el cual contiene los médulos
que permitiran realizar diferentes procesos, mismos que enlazaran a los procedimientos siguientes:

2019 [TRANSPORTE])

: TRAMSBEAR, 5.A. DE C.V, i TRANSEEAR

Funcién Accion

Recuperacion En esta pantalla se podra verificar o elegir el acuerdo para la recuperacion del cuestionario, asi
como la captura del cuestionario.

Listado Mostrara los registros que contengan mismo dato en la variable clee_emp del registro
seleccionado. En el caso de los unicos, la clee_emp sera igual a “000000” y se presentara el
registro del unico en pantalla, con la posibilidad de convertirlo a matriz o sucursal. También
podra converitrse la matriz o la sucural en Unico.
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Funcion Accioén

Etiqueta de censado Este botén permitira conocer la situacion del pegado de la etiqueta y se habilitard cuando se
haya concluido la revision y actualizacion de la etiqueta del cuestionario y se haya recuperado
el cuestionario de la matriz o del Unico (cédigo 01 o 34); para el caso de las matrices, se haya
concluido la actualizacion del listado de unidades econdmicas, es decir, todos los registros
cuenten con un cddigo de resultado.

El codigo para la etiqueta puede ser 01 o 15 (negativa).

Finalizar Este botdn estara activo en todo momento y tendra la funcion de validar la conclusion de los
procesos de actualizado, entrega y recuperacion, por medio del proceso de etiqueta. Si en
la empresa no se concluyen los procesos correspondientes, aunque se ejecute este boton, la
empresa quedara como pendiente.

2.6.5 Pantalla recuperacion

En esta pantalla se establecera el medio por el cual se obtendra la informacién censal, con las siguientes opciones:

specificar el medio de captacion
(81 Cusstisnasis aphesde an tablats

()2 Cumstionasic an insernat

D"- Cusstionaric Imgress

rEmrE

La primera opcion que el asesor debera sugerir al informante sera el cuestionario aplicado en dispositivo, con lo
cual se aplicara la entrevista directa. Si el informante no acepta proporcionar los datos censales en el momento de
la visita, se le ofrecera la opcién por internet y por ultimo el cuestionario impreso.

Cuestionario aplicado en el dispositivo de computo movil

Cuando la informacién del cuestionario haya sido captada en su totalidad, el sistema asignara el codigo 01. Levantado
con informaciéon completa.

). nformacién completa

do el cuestionario es levantado con informacion completa.

Tal como ya se menciond, se captara un solo cuestionario para toda la empresa, el cual incluira la informacién
de todas las sucursales que la integran, en todas las variables que conforman el instrumento de captacion.

Concluido el llenado del cuestionario y verificado el listado, entregara al informante la Constancia de cumplimiento
y pegara la Etiqueta de censado (lo que registrara en el dispositivo). Asimismo, agradecera la participacion del
informante y se despedira.

Cuestionario en internet

Sila opcion elegida por el informante fue este medio, el asesor llevara a cabo el procedimiento de revision del Listado
de unidades econémicas cuando corresponda. Concluido este proceso, elaborara el formato Recibo de entrega del
cuestionario, en el cual registrara las claves de acceso y contrasefia (variable cve_informante), ademas, establecera
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la fecha de recuperacion, que sera dentro del periodo comprendido del 3 al 30 de junio de 2019, considerando que se
dejara el mes de julio como margen de tiempo para realizar reprogramaciones durante la recuperacion de cuestionarios.

El sistema asignara el cédigo 26. Pendiente para captarse por internet a toda la empresa.

ternet

ante no acceda al cuestionario en el momento de la

Una vez que el informante haya iniciado el llenado del cuestionario y se realice la transferencia de la informacion
entre dispositivo y administrador iktan, el coédigo de la empresa sera el 27. Iniciado por internet.

ionario haya sido iniciado por el informante para su

Cuando sea transferido el cuestionario, el codigo sera 34. Levantado con informacion completa por internet. El
asesor regresara a la unidad econémica para pegar la Etiqueta de censado.

Cuestionario impreso

Si la opcidn elegida por el informante fue este medio, el asesor entregara al informante el cuestionario impreso.
Establecera una fecha y hora compromiso para la recuperacion, que sera dentro del periodo comprendido del 3 al 30
de junio de 2019, considerando que se dejara el mes de julio como margen de tiempo para realizar reprogramaciones
durante la recuperacion de cuestionarios. La fecha compromiso y la hora se anotaran en el Recibo de entrega del
cuestionario.

Complementara los datos del recibo de entrega correspondientes al dia en que el informante se comprometa a
entregar el cuestionario: el nombre, puesto, firma de quien recibid, el lugar y la fecha. Entregara el original al informante
y la copia la conservara para su control.

Le comunicara al informante que lo visitara cuantas veces sea necesario para apoyarlo en el llenado del
cuestionario, para lo cual le proporcionara el nimero telefénico donde podra localizarlo, dato que ademas estara
registrado en el formato Recibo de entrega del cuestionario.

Una vez realizado lo anterior, el sistema asignara el codigo E1. Cuestionario entregado, en el campo de entregay el
codigo 22B. Fecha reprogramada en el campo de recuperacion, asi como la fecha pactada en el campo correspondiente.

~

rio es entregado en el establecimiento informantej

~

nte solicita una prérroga para devolver el cuestionario

J

El asesor reiterara al informante la importancia de contar con el cuestionario en la fecha programada.

Es importante considerar que, tanto en cuestionario por internet como impreso, podra cambiarse el medio en la
pantalla submena, opcion recuperacion, con lo cual también se modificara el codigo de resultado. Aunque el cambio
se llevara a cabo en el dispositivo, el asesor llenara el formato Cambio de acuerdo, para llevar un control adecuado
de estas situaciones.

En seguida, si se trata de una empresa multiestablecimiento, el asesor iniciara con el proceso del Listado de unidades
econdémicas, en el cual registrara el cédigo correspondiente a cada sucursal (en empresas multiestablecimiento) segun
la situacion que presente: activa, cierre temporal, cierre definitivo o de no pertenencia.
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2.6.6 Recuperacion de cuestionarios impresos

Con base en la fecha y hora pactadas, el asesor acudira a la unidad econémica para recuperar el cuestionario,
preguntara por la persona registrada en el Recibo de entrega del cuestionario.

Revisara que el cuestionario cuente con la informacién requerida, con base en los criterios de revision en campo
(hoja plastificada). Cuando alguno de estos no se cumpla, aclarara el caso con el informante, quien debera dar el
dato correcto o, en su defecto, la justificacién correspondiente.

El asesor comentara al informante que aun cuando el cuestionario fue recuperado, éste pasara por un proceso
de validacién automatizada, por lo que, si se presenta alguna duda con la informacién registrada, regresara a la
unidad econdémica para aclararla.

2.6.7 Listado de unidades econémicas

Con la finalidad de verificar y actualizar el Listado de unidades econémicas de las empresas que estén conformadas
por matriz y sucursales, mediante el botdn listado, el sistema presentara los registros que conformen la empresa,
mismos que estaran vinculados por la clee_emp. Si se trata de una matriz o una sucursal (originalmente en directorio),
se generara el Listado de unidades econémicas, ya que, si se actualizo el tipo de unidad econdmica, el listado se
generdé en el momento del cambio.

Los registros de la empresa apareceran ordenados por matriz y sucursales; las sucursales por referencia
geograéfica, lo cual facilitara la verificacion con el informante. Si se realizé algun cambio de identificacion en la etiqueta
del establecimiento matriz, éste se reflejara de manera automatica en el listado.

Los elementos de la pantalla listado de unidades econémicas son los siguientes:

¢ inTGQi

FLISTADO! 1z TRANSBEAR, 5.4, DE C-V. 1 TRANSSEAR
et
Tipa: |seieccions el tpe de filtro | R [ Cussonaio
10_UE Ci54  COD_CAPTURA  TIPO DE EMPRESA CLEE_EST CLEE_EMP  EX3A  NOMI
[T oomsoooienz 8 AT DSDIDAB4IANONON0 99000016112 M +"‘“‘r
]_ 30000736 T6ENE az AL H0ISI509I009364752 0999000016212 5
-
m o=
7 Fdlitat

€ *»

e Te.

Funcién Accion
Cuestionario Esta opcion se habilitard cuando en las agrupaciones se establezca la captacion por agremiado
y cuando en las empresas se elija la opcion cuestionario aplicado en tableta.
Altas Genera las altas de establecimientos que no estén incluidos en el listado. Al concluir la captura
y contar con la informacion minima necesaria, el sistema asignara el codigo A2. Alta en
directorio.

También da de alta los agremiados a los cuales se les aplicara un cuestionario, a los que se
les asignara el codigo 01.

Bajas Borrara el registro que se dé como alta de manera errénea. Esto cuando todavia no se finalice
la empresa con el botén terminar.

24



Funcion Accioén

Editar En las sucursales, permite corregir o complementar informacion de entidad, municipio,
localidad, domicilio, nombre y razén social de un registro, o bien, cambiar el cédigo asignado,
esto cuando aun no se finalice la empresa con el botén finalizar.

Finalizar Finaliza la actualizacion del listado y valida la conformacion de la empresa. Se activara cuando
el proceso del listado haya concluido, es decir, cuando todos los registros tengan algun cédigo
de resultado.

Enlos establecimientos Unicos, mostrara la pregunta ¢ Asesor, verifica si cuenta con sucursales?
Si la respuesta es Si, regresa al listado; si es No, finaliza el proceso.

El asesor debera confirmar en las empresas con sucursales, que todas estén registradas en
el listado.

Regresar Regresa a la pantalla anterior y permite dejar pendiente la empresa, en caso que algun registro
no tenga codigo asignado. Presentara el mensaje ¢ Estas de acuerdo de dejar pendiente el
proceso de listado? Si la respuesta es Si, asigna el cddigo 22A. Ausencia del informante a los
pendientes; si es No, regresa al listado.

2.7 Cédigos de resultado para el Listado de Unidades Econdmicas de la Carga 2

En las empresas de transportes de las que se haya obtenido la informacién del cuestionario y cuenten con Listado
de unidades econémicas, el asesor preguntara por cada una de las sucursales que estén en el listado y si existen
mas, la que registrara como altas. Corroborara con el informante la situacién que prevalezca en cada una de las
sucursales del listado, mediante la asignacion de los codigos de resultado, tal como se indica en el cuadro siguiente:

Caodigo

01. Levantado con informacion completa.

07. Cierre definitivo.

12. Duplicado con otro registro del directorio.

09. Cierre por huelga.

10. Cierre temporal.

22G. Aun no inicia operaciones.

221. Sucursal que ya no forma parte de la empresa.

22J. Sucursal que nunca formo parte de la empresa.

A2. Alta en directorio.

NU. No es unidad de observacion.

Con la finalidad de que el asesor dé las altas correspondientes a la empresa, debera seguir el procedimiento
siguiente:

» Confirmar que la sucursal efectivamente pertenezca a la razon social y
» Corroborar que la sucursal haya tenido actividad en el afo de referencia.
» Verificar que no se encuentre ya registrada en el listado.

2.8 Finalizar Empresa

Una vez que se haya concluido con la captacion del cuestionario y verificado el Listado de unidades econémicas,
desde el submend, con el botén finalizar el sistema validara que todos los procesos requeridos estén completos:

» Asignacion del cédigo de levantado del cuestionario.
* Que todas las sucursales del listado tengan un cédigo asignado.

» El pegado de etiqueta cuente con un cédigo y Se haya realizado el punteo de la empresa.
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Las empresas finalizadas desapareceran de la agenda y se integraran al apartado finalizados, el cual se encuentra
en el menu principal.

Sin embargo, si el sistema detecta alguno de los procesos mencionados como inconclusos o no realizados, la
empresa quedara como pendiente con cédigo 22B. Fecha reprogramada.

El asesor agradecera al informante su participacion en este evento censal, le hara entrega de la Constancia de
cumplimiento y solicitara permiso para pegar la Etiqueta de censado en un lugar visible del establecimiento. Si el
asesor realiza el pegado o la entrega de la etiqueta, en la pantalla etiqueta del submenu registrara el cédigo 01; sin
embargo, si el informante no permite el pegado o no recibe la etiqueta, el codigo que se asignara sera el 15. Negativa
del informante.

En gabinete, el asesor capturara el cuestionario en el dispositivo de cémputo mévil el mismo dia en que lo recupere,
con la finalidad que la informacién se transfiera de manera inmediata. Concluida esta actividad, el sistema registrara
el codigo 01. Levantado con informacion completa.

2.9 Agrupaciones de Transportes
Tal como se mencion6 en el tema actualizacion de la etiqueta, cuando en la variable ;Esta unidad econémica es
una agrupacion, union, coalicion, sindicato o similar? la respuesta fue afirmativa, el sistema solicitara el total de
agremiados que la integran.

El acuerdo para la captacion de la informacion de las agrupaciones dependera de su forma de organizacion, pues
tal como se mencion6 en la definicién de unidad de observacion, ésta puede llevar el control de los ingresos y los
gastos de todos sus agremiados o sélo la coordinacién para la gestidon de apoyos para los agremiados.

Tal situacion podra identificarse a través de las siguientes preguntas que integran el acuerdo.

FRECLPERALION L V. 1 TRAMSREAR

E133 ifdnde we proporcionand la formacicn?
lghnpawumhnﬂmwdlwdu'rcm s de lor sgremaccs

D;ﬂwgnqmwmmhu o s s

a) La agrupacion proporcionara la informacién de todos y cada uno de los agremiados en un solo cues-
tionario

Sila agrupacién proporciona la informacion de todos los agremiados en un solo cuestionario, el asesor debera captar
la por medio de la entrevista directa, es decir, en el momento de la visita.

Saélo en caso de que por alguna circunstancia al informante no le sea posible, se le sugeriran las siguientes opciones:
» Cuestionario por internet.

» Entrega del cuestionario impreso para su posterior recuperacion.
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Al concluir el llenado del cuestionario, el asesor entregara la Constancia de cumplimiento, pegara la etiqueta y en
el dispositivo registrara el cédigo en la pantalla etiqueta de censado, considerando que no se aplicara cuestionario
a ninguno de los agremiados, por lo tanto, no se ingresara a la pantalla listado.

b) Cada uno de los agremiados que forma parte de la agrupacién proporcionara la informacion

En el caso de que la agrupacién no cuente con los datos censales de los agremiados, ya que éstos se administran
de manera independiente, se captara la informacion de hasta 5 agremiados, es decir, se aplicaran 5 cuestionarios.
El sistema presentara la pregunta ¢ Cuél es el mecanismo idéneo para obtener informacion de los agremiados? con
el siguiente flujo:

1. Convocar a los agremiados. El asesor le solicitara al representante su apoyo para citar a una reunion como
maximo a 5 agremiados, con la finalidad de aplicar a cada uno el cuestionario censal.

2. Permitir asistir a una de sus reuniones. Si el representante comenta que es complicado convocar a los agremiados,
el asesor le solicitara el apoyo para que le permita estar presente en alguna de sus reuniones, con el objeto de aplicar
el cuestionario censal, siempre y cuando la asamblea se realice en fecha préxima. También puede presentarse que
en el momento de la visita se encuentren los agremiados, por lo que no habra necesidad de reagendar.

3. De otra manera (especificar). En caso de que se proponga algun otro mecanismo para concertar con los agremiados
el asesor lo especificara, en el campo correspodiente.

TRANGEESA
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) tada e da o igravrmacin: qum formmin puirta du b prop a
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Para las tres opciones, se establecera una fecha de concertacién y el registro quedara como pendiente con el
cédigo 22B. Fecha reprogramada; para retomarlo, el asesor se ubicara en la pantalla del submenu para capturar en
la pantalla listado, unicamente a los agremiados a los que se les aplicara el cuestionario.

Censns econdmicos 2019 { TRANSPORT E) . ‘.E_’_:" m

[ Ry s B

CECUPERACION 11 TRANSBEAR, SA. DE C.V. 11 TRANSBEAR

133 LDdnde s prop 4 la infar 7

e e e

(B0 Cada unc o kot agremisdos qus forman part

fecque [ Ny
25042005
65 £Cuil es be mecanicmo iddneo para obber

()1 Convozar & kot agremisdes,
0000

D?_hmih'“diaunadimmni\mu

(03 Do otra manaen {uspucifas) E55.

(.

27



En el dispositivo de computo movil, se llevara a cabo el procedimiento siguiente:
» Se realizara la captacion de los cuestionarios mediante la entrevista directa.

» Sedaran de alta los registros de los agremiados, en los que las variables de razén social, domicilio y referencia
geogréafica estaran inhibidos, ya que estos datos seran los mismos de la agrupacion.

» En cada cuestionario, en la hoja de control, se capturaran los datos del informante que corresponderan a los
del agremiado.

» Se aplicara un cuestionario a cada uno de los agremiados.

» Unavez que el asesor termine el llenado, el sistema realizara una validacion, con lo cual se asignara el cédigo
01. Levantado con informacion completa.

» Elaborara la Constancia de cumplimiento que le entregara a cada uno de los informantes.
» La Etiqueta de censado se pegara en el domicilio de la agrupacion.

» Finalmente, se despedira de los agremiados, agradeciendo su participacion y recordandoles que de ser
necesaria alguna aclaracion, él mismo u otro personal del INEGI los contactara.

Al aplicar el cuestionario TYM a cada agremiado, se considerara que el proceso de recuperacion y listado se
han concluido; sin embargo, el sistema enviara una alerta para que se aplique un cuestionarios basico (BAC) a la
agrupacion, tal como se indica en los siguientes casos:

» Si en la agrupacion, el representante de ésta realiza actividades de transportes y ademas de servicios como
labores administrativas, gestion de permisos para los agremiados, etc., se le aplicara el cuestionario TYM y
sera considerado como parte de los cinco agremiados que tienen que captarse. Ademas se le aplicara un
cuestionario BAC impreso, con la finalidad de levantar la actividad de servicios que realiza.

» La agrupacion no realiza actividades de transportes solo actividades administrativas. Se le aplicara el
cuestionario BAC y un cuestionario TYM a los 5 agremiados. En este caso no se asignara cddigo de resultado
a la agrupacion y el estatus de ésta (no de los agremiados) sera cuestionario bac.

Sera necesario que el asesor y el jefe de asesores lleven un control estricto de los cuestionarios basicos captados,
ya que oficinas centrales les indicara la fecha de captura de éstos en el dispositivo de computo mavil (utilizado por
el grupo masivo) y del envio del informe de conclusion de su captura, mediante la clee_est generada por el sistema.

Ahora bien, en el caso de que los agremiados convocados por el representante de la agrupacion no asistan a la
reunion, el asesor realizara lo siguiente:

a) Si la agrupacion tiene mas de cinco agremiados, solicitara al representante de la agrupacién convoque a
otros agremiados con el propdsito de aplicarles a cada uno de ellos el cuestionario correspondiente, pues es
necesario aplicar cinco cuestionarios con informaciéon completa.

b) Si la agrupacion tiene cinco o menos agremiados, solicitara al representante que los convoque nuevamente
a la reunion para aplicarles el cuestionario. En caso de que no asistan a la segunda convocatoria, solicitara
al representante de la agrupacion los domicilios de dichos agremiados, con el propdsito de acudir a captar el
cuestionario correspondiente.

El jefe de control determinara el asesor que deba realizar las visitas a los domicilios de los agremiados. La captura
del cuestionario se llevara a cabo en el dispositivo que tenga a la agrupacion como parte de su carga de trabajo.

c) En el caso de que no pueda captar la informacién de alguno de los agremiados, se asignara el cédigo 15.

Negativa del informante, o bien, si se inicié con el llenado del cuestionario, pero no se concluyd se asignara
el codigo 21. Entrevista incompleta. No obstante, el cuestionario BAC si debe aplicarse a la agrupacion.
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2.10 Procedimiento para la Recuperaciéon de Cuestionarios de Empresas de la Carga 1

El asesor se presentara en la unidad econémica en la fecha programada para la recuperacion del cuestionario
impreso, siempre y cuando ésta se encuentre dentro del periodo de levantamiento (junio-julio). En caso de que la
fecha sea anterior a este periodo y au no se haya obtenido el cuestionario, el asesor acudira a la empresa para su
recuperacion o agendar una nueva fecha.

En el caso de los informantes por Internet, el asesor acudira cuando el envio de la informaciéon no se haya
realizado en la fecha pactada; para lo cual recibira el Reporte de cuestionarios transferidos por internet, por parte
del jefe de asesores.

Para este tipo de carga, en el sistema el proceso que se presentara sera a través de elegir la funcion trabajar de
la pantalla agenda, que muestra la pantalla submenu 1, la cual comprendera las siguientes funciones: verificacion
de los datos de etiqueta, recuperacion de cuestionario o asignacién de cédigos
Verificacion de los datos de la etiqueta
En el dispositivo, en la pantalla actetiqueta (actualizacion de la etiqueta), para esta carga, se presentaran las variables
mencionadas en el tema Verificacion de datos de la empresa, que tendran caracter unicamente informativo, ya que de
existir actualizaciones en variables como razon social, domicilio, etc., se realizaran mediante el administrador iktan,
por lo tanto debera tomar notas en la libreta de campo y llevar el control de estos cambios.

Todos los cambios efectuados en el administrador se veran reflejados en el dispositivo cuando se realice la
transferencia.

Confirmacioén de la actividad de transportes

También en esta pantalla se verificara la clase de actividad de las empresas de transportes, mediante las siguientes
preguntas:

¢La actividad econémica de este establecimiento consiste en? Se presenta la descripion de la actividad.
¢La actividad econémica del establecimiento coincide con la descripcion?
Si se responde afirmativamente a la segunda pregunta, se continuara con la rutina para la recuperacion del

cuestionario. Si la respuesta es No, se llenara el formato FR1 impreso, para realizar la reclasificacion de la unidad
econdmica. El sistema asignara el codigo 24. Para reclasificacion.

ﬂ acion

la empresa que declara realizar una actividad diferente de la registrada.

Recuperacion del cuestionario

En la pantalla recuperacion, el asesor verificara el acuerdo pactado en 2018, considerando que podra cambiarse el
medio (internet o cuestionario impreso). Para la recuperacién del cuestionario presentara las preguntas siguientes:

¢La empresa proporcionara la informacion censal? Cuando la respuesta sea Si, se presentaran las siguientes
preguntas:

¢Donde se proporcionara la informacion censal? Esta pregunta estara prellenada con los datos que se obtuvieron
en el operativo del EGE 2018 y tendra caracter informativo.

Especifique el medio de captacion. También estara prellenada con los datos que se obtuvieron en el operativo
del EGE 2018.
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En caso de que el informante quisiera realizar algun cambio de medio, el sistema estara habilitado para que el
asesor efectue los cambios respectivos. Si el cambio de medio es a cuestionario impreso, el asesor le entregara el
cuestionario y pactara una fecha de recuperacion y llenara el formato Recibo de entrega del cuestionario. Cuando
recupere el cuestionario, lo capturara en el administrador iktan.

Si el cambio es de cuestionario impreso a internet, el asesor llenara el formato recibo de entrega del cuestionario
en el que registrara las claves de acceso que sera lai_cve; acordar la la fecha del envio del cuestionario, misma que
registrara en el formato.

Herramientas de apoyo de la pantalla recuperacion

Funcién Accion
Terminar Valida la captura o el envio del cuestionario, mediante el codigo que asigne el administrador
iktan.
Regresar Regresara a la pantalla del menu de la carga 1y si es el caso, aplicara cédigo de pendiente

con la asignacion o modificacion de la fecha de programacion.

Validar Validara la informacion de la pantalla para la asignacién del cédigo de pendiente o recuperado.

Cuestionario impreso

Cuando reciba el cuestionario, el asesor revisara que cuente con la informacion requerida, con base en los criterios
de revisién en campo (hoja plastificada). Cuando alguno de éstos no se cumpla, aclarara el caso con el informante,
quien debera dar el dato correcto o, bien, la justificacion correspondiente.

Comentara al informante que, aunque el cuestionario fue recuperado, éste pasara por un proceso de validacion
automatizada, por lo que, si se presenta alguna duda con la informacion registrada, regresara a la unidad econémica
para aclararla.

El asesor agradecera al informante su participacion en este evento censal, le hara entrega de la Constancia de
cumplimiento y solicitara permiso para pegar la Etiqueta de censado en un lugar visible del establecimiento.

El asesor capturara el cuestionario en el médulo de captura del administrador iktan el mismo dia en que lo
recupere, con la finalidad que la informacion se transfiera de manera inmediata. Concluida esta actividad, el sistema
registrara el cédigo 01. Levantado con informacién completa.

Cuestionario por Internet
Cuando se realice la transferencia de la informacion, el codigo de levantado se asignara de manera automatica a la
unidad econdmica, incluyendo a los informantes por internet, en los que el cédigo asignado sera 34. Levantado con

informacién completa por internet.

Para los establecimientos informantes por Internet que no hayan transferido los cuestionarios en la fecha pactada,
el asesor los visitara para conocer las causas y brindar la asesoria que se requiera.

Como ya se menciond, en las empresas de la carga 1, el sistema Unicamente validara la actualizacion de la
etiqueta y la asignacion del codigo de recuperacion.

2.11 Reabrir Empresa

Esta funcién aplica so6lo para empresas de la carga 2 y tendra la finalidad de realizar el cambio de algun cédigo
definitivo diferente de levantado a otro definitivo o a un cédigo de pendiente, el asesor podra reabrir la empresa,
mediante el botdn reabrir empresa, de la pantalla finalizados. Se activara nuevamente la empresa, para cambiar el

codigo de resultado.

Al seleccionar la empresa por reabrir y dar clic en el botdn reabrir, el sistema mandara un mensaje de confirmacion
antes de generar el proceso, presentando la razén social en la pregunta.

30



éEstas seguro de reabrirla empresa E09 7

| Si I Cancelar l

Ventana Confirmar reabrir

Al elegir la opcion Si, se generara el proceso solicitado; si se selecciona cancelar se presentara la pantalla
finalizados. Al reabrir la empresa se enviara a la pantalla carga de trabajo. Al concluir el proceso por el cual la empresa
se haya reabierto, debe finalizarse nuevamente, con lo cual podra realizarse la transferencia al administrador iktan.
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2.12 Apoyo

La funcién apoyo tendra como objetivo llevar a cabo reasignaciones de la carga de trabajo de un asesor a otro, por
diferentes situaciones que el jefe de control y el jefe de asesores determinaran: un gran numero de pendientes,
inasistencias, etcétera.

Es importante que se considere que para que se efectue este proceso, las unidades econdémicas que podran
incorporarse a la carga de trabajo de otro asesor seran aquéllas que no tengan cédigo de resultado de campo.

Desde la pantalla carga de trabajo, mediante la herramienta apoyo se presentara la pantalla donde aparecera
la carga de trabajo del asesor. En esta pantalla se seleccionaran las empresas que seran transferidas a otro u otros
asesores. Con el boton aceptar, las empresas seleccionadas desapareceran de la carga y en el momento de la
transferencia se enviaran al administrador iktan, para que el jefe de control reasigne las empresas a los asesores
respectivos.

El jefe de control podra rechazar la transferencia de todas o algunas empresas, con lo cual, regresaran a la carga
de trabajo del asesor original.

Si acepta la reasignacion, debera asignar el tramo de control previamente. Cuando se realice la transferencia al
dispositivo de computo del asesor de apoyo, las empresas ya pasaran a formar parte de su carga de trabajo.

El jefe de control le informara al jefe de asesores y al asesor para que se dé seguimiento a estas empresas.
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3. Otras Situaciones

Durante el operativo de levantamiento, la generalidad sera que se localice a la empresa del directorio, que se encuentre
activa y que el informante acceda a proporcionar los datos censales; sin embargo, podran presentarse situaciones
diferentes, tales como que la empresa se encuentre cerrada temporal o definitivamente, no se localice en la ubicacién
fisica indicada en el directorio o exista negativa para proporcionar la informacién, entre otras, situaciones que se
determinaran mediante la asignacion de los codigos de resultado correspondientes a cada una.

3.1 Empresas de la Carga 2

Cuando el asesor visite por primera vez a la empresa, esta no tendra un cédigo asignado, sin embargo, de acuerdo
con la respuesta obtenida en las preguntas introductorias el flujo del sistema permitira definir el cddigo correspondiente,
que determine la situacion de la unidad econdmica en campo.

Cuando el informante adecuado no se encuentre en la empresa, en la pantalla informante, al responder
negativamente a la pregunta ¢ En este momento se encuentra el informante? el asesor indagara la fecha y la hora
en que podra localizarlo, agendara una nueva visita y anotara el nombre de la persona que lo atendid, todo en la
pantalla presentada. Dejara un Aviso de visita (cémo maximo 3) y asignara el cédigo 22A. Ausencia del informante.

establecimiento el informante adecuado no se encuentra

Otra situacién que podra enfrentar el asesor sera la negativa del informante para proporcionar los datos censales.
Tratara de sensibilizarlo mencionando la importancia que para el pais tiene su participacion, apoyandose en los articulos
de la Ley del Sistema de Informacion Estadistica y Geografica, articulos 37 y 45 que se refieren a la confidencialidad
y obligatoriedad de la informacion.

Si persiste la negativa, el asesor le comentara al informante que otra persona del Instituto pasara a visitarlo y le
entregara el Aviso de visita. Registrara No a la pregunta ¢ El informante accedio a proporcionar la informacién? En
la pantalla informante. Registrara la causa y la nueva fecha de la visita. El codigo que asignara sera el 15. Negativa
del informante. El asesor entregara como maximo dos avisos de visita ya que la tercera la debera entregar el jefe
de asesores.

ormante adecuado se niega a proporcionar la informacién

Sila empresa se encuentra en huelga, el asesor registrara la fecha de inicio, de la probable reapertura y la causa.
Registrara también el estimado del personal y el nombre de quien le informe la situacién. El cédigo que asignara sera
el 09. Cierre por huelga. El asesor entregara tres avisos de visita.

rman que la empresa se encuentra cerrada por huelga.

En el caso de que la empresa esté cerrada temporalmente debido a causas tales como: inventario, remodelacion,
etcétera, el asesor registrara la informacién de los campos que se activaran para este codigo: fecha de inicio del
cierre y de la probable reapertura, asi como el nombre del informante, estimado de personal ocupado y la causa. El
codigo por asignar sera el 10. Cierre temporal. El asesor entregara tres avisos de visita.
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a esta cerrada y al investigar informan que es por
io, etcétera.

Tanto el codigo 09 como el 10 se asignara mediante la respuesta negativa a la pregunta ¢Encontraste activa la
empresa?, de la pantalla localizar establecimiento.

Unidades econémicas no localizadas

Cuando el asesor acuda al domicilio de la unidad econdmica podra darse el caso que no la encuentre en el domicilio
indicado. Debera investigar la ubicacién correcta de la empresa, mediante la cual podra obtener un nuevo domicilio.

En el sistema presentara la pregunta ¢ Obtuviste un nuevo domicilio de la razén social? Cuando la respuesta sea
afirmativa, en la pantalla domicilio probable registrara los datos obtenidos. Si el nuevo domicilio se localiza dentro de
la coordinacion estatal, el sistema emitira la pregunta ¢ Puedes visitar el domicilio? Si responde que Si, de manera
automatica se asignara el codigo 22C. Por investigacion.

vestigando la situacién real de la empresa.

Si el asesor responde que No, el sistema asignara el codigo 22K. Reasignacion.

ion de la informacion debe realizarse dentro de la

Sin embargo, si el nuevo domicilio obtenido se localiza en una coordinacién estatal diferente, el sistema asignara
el codigo 22D. Pendiente por intercambio, con lo cual se generara el formato Control de intercambio, tema que se
abordara en el capitulo 4. Intercambio.

a se envia por intercambio para la captacion de la

Apartir de la segunda visita, si a la pregunta ¢ Obtuviste un nuevo domicilio de la razén social?, el asesor responde
No, se presentara la pantalla ;Que hay en el domicilio?, la cual ofrecera tres opciones para su seleccidén que se
mostraran en el orden siguiente:

Establecimiento con diferente razén social. El establecimiento localizado no tiene relacion con la razén social
registrada en el directorio. Al sefialar esta opcion, el sistema solicitara que el asesor le indique si se trata de un
establecimiento matriz, sucursal o Unico, con la finalidad de solicitar ciertos datos de acuerdo con la condicion del
tipo de establecimiento.

Nombre y razén social del establecimiento.

Actividad genérica del establecimiento.

Si es una matriz, cuantos establecimientos conforman la razén social y el total de personal ocupado

De ser una sucursal, los datos de ubicaciéon de la matriz.

Si se trata de un domicilio fiscal (esto debe ser provisional, ya que en todos los casos debera buscarse al
establecimiento en su ubicacion correcta).
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JEAAE HAY DN EL DOMICRIOT

O Establscimannio con dilérente ragon social O Mo ed unided de cbienvaciin O Mlsma rarde social

No es unidad de observacion

on la definicion de unidad de observacion.

B. Vivienda

Se seleccionara alguna de las opciones que el sistema presenta:

O Loke bakdis £ L com peenbmndic E]

O destera o imtalaciin elboirica 0 Purgue pisblics E.....
0 Cancha deportn bre 0 Plara poblica o jardin

0 Comincdn e ruinn 0 Lol Vack

O Carmidcon iniales L

O imtaarones e Tnaon, g, depdsie)

Ahora bien, si el resultado de la investigacion arroja que la empresa no fue localizada, cerré definitivamente, el

asesor asignara los cédigos siguientes:

~

0 no se localiza en el domicilio referido |
u ubicacion. Y/

\

ico no se localiza en el domicilio referido,
icacion. Y,

~

ionar definitivamente por cualquier causa.

e
6n personal
ilidad econémica
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El cédigo 07 también puede asignarse mediante la pantalla ;Qué hay en el domicilio?, eligiendo misma razon
social, ya que el asesor podra localizar a la empresa en el mismo domicilio, pero con cierre definitivo.

En la asignacion de estos codigos, el asesor registrara lo obtenido en las variables medios de consulta, fuentes
consultadas y resultado de la investigacion.

El resultado no debe tener textos tales como: no se localizd, 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 la ubicacion de la empresa para obtener la informacion.

Se requiere de una investigacion exhaustiva por parte del asesor. Con base en todos los datos registrados en la
asignacion de los cédigos definitivos diferentes de levantado, se elaborara el Informe 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 la empresa se encuentra en esta situacion.

Un caso especial sera cuando la empresa buscada aun no haya iniciado operaciones, es decir, el asesor localizé
el domicilio y la empresa, sin embargo, esta se encuentra inactiva debido a que todavia no ha iniciado su actividad
economica.

En el sistema, el asesor respondera afirmativamente a las preguntas ¢Encontraste el domicilio indicado en el
directorio?, y ¢ Lo localizado en el domicilio corresponde a la empresa buscada?, con lo cual se generara la pregunta
¢Encontraste activa la empresa?, a lo que se responderd No. Con este procedimiento podra asignarse el cddigo
22G. Aln no inicia operaciones.

es

el establecimiento aun no inicia operaciones, porque se
ciones, etcétera.

Otro codigo definitivo diferente de levantado sera el 12. Duplicado con otro registro del directorio. Se asignara
cuando en la carga de trabajo se encuentren dos 0 mas registros de la misma empresa.

tro de directorio

as registros estan duplicados, es decir, se trata del mismo

Para la asignacion de este codigo, la rutina mostrara el botdn duplicados y enviara un mensaje de confirmacion,
cuando se elija aceptar, permitira duplicar en su totalidad una empresa con otra, es decir, si la empresa cuenta con
Listado de unidades econémicas, de manera automatica el sistema asignara el c6digo12 a todas las sucursales que
conformen la empresa.

' Atencién! K

Confirmar codigo de duplicidad en la empresa 0

iDesea asignar un cédige de Duplicado (12) 7

=

CODIGO DE RESULTADO LICCOAL U, CRTEN [

13 DAl COm ST RGATTRG S DegcTOR

Cuando se seleccione el codigo presentara la carga de trabajo, a excepcion del registro con el cual se esta
trabajando.
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En el momento de elegir la empresa con la cual se duplica, el sistema validara principalmente el origen, por lo
que si el registro con el que se esta trabajando es origen mayor se permitira la asignacién del codigo.

En caso que sea menor y ya tenga un codigo asignado, el sistema presentara un campo para justificar. De no
tener codigo asignado, mandara la alerta Este registro es el origen menor, no le corresponde el cédigo 12, pero
permitira su asignacion, lo que debera justificarse adecuadamente.
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3.2 Empresas de la Carga 1

Tanto para la recuperacion de cuestionarios impresos o por Internet, cuando esto no sea posible, en el dispositivo
de cdmputo, en la pantalla submenu 1 se tendra la herramienta asignar cddigo, mediante la cual se podran aplicar
los siguientes cadigos: 09. Cierre por huelga, 10. Cierre temporal, 15. Negativa del informante, 22A. Ausencia del
informante, 22C. Por investigacion, 06. No se obtuvo un nuevo domicilio, 07. Cierre definitivo, 12. Duplicado con otro
registro del directorio.

En relacion con los codigos definitivos diferentes de levantado, como las empresas ya fueron actualizadas y
establecido el acuerdo para la recuperacion del cuestionario, los unicos cddigos definitivos diferentes de levantado
que podran asignarse a estas empresas son los siguientes:

* 06. No se obtuvo un nuevo domicilio.

» 07. Cierre definitivo.

» 12. Duplicado con otro registro del directorio.

Sera necesario que cuando se asignen estos cédigos, se sustenten de manera detallada mediante el formato
INEX, en el que deben especificarse las figuras que llevaron a cabo la investigacion y supervision en campo, con la

finalidad de que el codigo quede avalado de manera correcta, ya que las empresas fueron actualizadas durante 2018.
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3.3 Posible Cambio en la Organizaciéon de las Empresas

Puede suceder que en la visita a la empresa, durante la actualizacién el informante mencione que existen cambios
en la conformacion de ésta, por alguna de las siguientes situaciones:

40

La matriz se convierte en sucursal. En este caso, el asesor preguntara si ahi se dara la informacion del
cuestionario y de la integracion de la empresa; de ser asi y esta sucursal sea el establecimiento informante,
el sistema presentara la pantalla actualizacién de la etiqueta, para que se corroboren o actualicen los datos
de la matriz; al concluir se generara el listado de unidades econdémicas para que el asesor asigne el cddigo
correspondiente a cada sucursal. Sin embargo, si la sucursal no es el establecimiento informante, se llevara a
cabo el intercambio o la reasignacion, en caso que corresponda.

La matriz se convierte en establecimiento unico. Cuando el asesor realice el cambio de tipo de establecimiento,
de manera automatica se presentara el listado de unidades econdémicas, para que se asignen los cédigos definitivos
diferentes de levantado a las sucursales.

El establecimiento tGinico se convierte en matriz. El asesor debera dar de alta a las sucursales, con lo cual el
tipo de establecimiento del Unico cambiara a matriz, de manera automatica.

El establecimiento Unico se convierte en sucursal. Se cambiara el tipo de establecimiento a sucursal y se daran
de alta la matriz y las sucursales correspondientes. Esto siempre y cuando la sucursal sea el establecimiento
informante, ya que, en caso contrario, la empresa se enviara por intercambio o reasignacion, en caso que
corresponda.

El establecimiento informante cambia de interno a externo. Este movimiento significa un cambio de acuerdo,
por lo tanto, el asesor deberd llenar el formato Cambio de acuerdo impreso. Registrara los datos de domicilio
y el nombre del informante, para que él mismo lo visite, o bien, lleve a cabo el intercambio o la reasignacion.
Ahora bien, si el establecimiento informante externo no se localiza, o existe una negativa, mediante las preguntas
introductorias, de la pantalla localizar establecimiento, se cambiara nuevamente a informante interno, mediante
la seleccion de la matriz o del establecimiento.



4. Intercambio y Reasignacion






4. Intercambio y Reasignacion

El administrador iktan (Seguimiento y control de proyectos estadisticos) basa sus lineamientos sobre la plataforma
institucional Intranet, el cual trabaja sobre un esquema de grupos a nivel nacional, abarcando los ambitos (centrales,
regionales y estatales), de modo que, se ha convertido en una herramienta para realizar de forma ordenada y
sistematica las actividades especificas durante el levantamiento de la informacién, dentro de las que se encuentra
el médulo de 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 (reasignacion), con la finalidad de ubicar al establecimiento
informante para llevar a cabo la actualizacién de la empresa y la captacion del cuestionario censal.

Ambito de los intercambios

El ambito entre coordinaciones estatales o asesores el intercambio se define como origen y destino.

[ COORDINACION ]

[ COORDINACION ]
ESTATAL ORIGEN .

_ ESTATAL DESTING

| ADMINISTRADOR |4 7 .71

Origen

Se determina como origen a la coordinacion estatal o asesor que requiere que la informacion de la empresa se capte
en una coordinacién o area de responsabilidad distinta de la suya.

Destino

Se refiere a la coordinacién estatal o el asesor que llevara a cabo las actividades directamente en campo, con la
finalidad de dar respuesta al requerimiento de la entidad o asesor origen. Cuando el intercambio o la reasignacion
sea aceptada, la empresa formara parte de su carga de trabajo.
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Tipos de respuesta

Aceptado. Respuesta que se dara cuando la coordinacion estatal o asesor destino, una vez realizada la investigacion
en campo, determine que la captacion de la informacion se efectuara en su area de responsabilidad; por lo tanto, la
empresa pasara a formar parte de su carga de trabajo.

Rechazado. Esta respuesta aplicara cuando después de la investigacion, se determine que la captacion de la
informacion no puede realizarse por la entidad o por el asesor, debido a que el establecimiento informante no se
localiza en el ambito de responsabilidad de la coordinacion estatal o del asesor. Esta respuesta debe contar con una
justificacion sustentada plenamente.

Principales causas del intercambio o reasignacion

Intercambio Reasignacion

Realizar la actualizacion del directorio de la empresay entregar | Actualizar el directorio de la empresa y entregar el cuestionado,
el cuestionario pero el informante se encuentra ubicado en | sin embargo, el informante se encuentra ubicado en diferente
otra entidad. area de responsabilidad del asesor, pero en la misma
coordinacion estatal.

4.1 Actividades del Asesor Origen

El desarrollo del intercambio o de la reasignacién se iniciara con el domicilio probable, o bien, indicando que no se
trata del mismo establecimiento Unico, matriz o sucursal, mediante la seleccién del tipo de establecimiento (diferente
de lo registrado en el directorio), en la opcion Asesor, ¢ el establecimiento localizado es?

También podra presentarse en el momento que el asesor se encuentre en la unidad econémica, confirme que se
trate de la razon social, pero le comenten que, a pesar de estar en una unidad econémica perteneciente a la empresa,
el informante se localiza en otro lugar.

El asesor preguntara por el domicilio del informante, el cual puede ubicarse en otra entidad o en la misma;
de acuerdo con la respuesta, en el dispositivo de cédmputo movil llevara a cabo el procedimiento correspondiente
contestando de manera afirmativa las siguientes preguntas:

Asesor, ¢ al llegar a campo encontraste el domicilio indicado en el directorio?

Lo localizado en el domicilio, jcorresponde a la empresa buscada?

¢Encontraste activa la empresa?

Al preguntar por el informante adecuado, ¢ Este se ubica en el establecimiento?, si la respuesta es negativa, el
asesor ingresara el dato de la entidad donde se ubica el informante; el sistema realizara una validacion y al detectar que
la ubicacion fisica es diferente, presentara el formato de intercambio para que se complementen los datos requeridos.

Cuando los datos sean capturados y el domicilio del informante esté en una entidad distinta, se tratara de un

intercambio, por lo que cuando el asesor confirme y presione el botdn enviar, el sistema asignara el cédigo 22D.
Pendiente por intercambio.

intercambio

uando la empresa se envia por intercambio para la captacion de la
esta.

Sin embargo, si la empresa se localiza en la misma coordinacion estatal, el asesor determinara, con base en la
ubicacion del establecimiento informante, la posibilidad de que él mismo acuda a realizar la visita, o bien, sea otro
asesor el responsable de realizarla.

El sistema mostrara la siguiente pregunta al asesor ¢ Puedes visitarlo? De seleccionar No, presentara el formato
de intercambio para enviar el registro como reasignacion a otro asesor de la misma coordinacion estatal y asignara
el cédigo 22K. Reasignacion.
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uando la captacion de la informacion debe realizarse dentro de la
Sesor.

Cuando el mismo asesor realizara la visita, respondera Si y asignara el cédigo 22C. Por investigacion, ademas
reagendara la fecha.

En el momento que se realice la transferencia de la informacion, el jefe de control revisara las solicitudes de
intercambio o reasignacion mediante el administrador iktan; si los datos estan completos y correctos, enviara la
solicitud a la coordinacion estatal o asignara la unidad econémica al asesor que corresponda.

Caracteristicas especificas del formato Control de intercambio

(Datos origen del intercambio )
CE: l:l Municipio: l:| Localidad: l:| AGEB: l:l Cuestionario: l:l Fecha de solicitud: l:l
Asesor: [ ‘ Numero de solicitud: l:]
Nombre de la unidad econémica: l ‘ Tipo de establecimiento: C]
Razon social (propietario o sociedad): ‘ ‘ Comentarios:
Nombre del informante: [ ‘ Puesto: ‘
Teléfono: :] Correo: l

Actualizacién

22D Pendiente por intercambio () 22K Reasignacion O ‘

Datos del establecimiento informante

¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? Si O Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccion de la CLEE_EST.
No O Entonces es: Alta O Externo O
CLEE_EST CLEE_EMP E23 Tipo de establecimiento E08 Nombre del establecimiento EO09 Razén social
CE Entidad E04 Municipio E05 Localidad
E10 Nombre de la vialidad E11 Numero Ext. E11A E13 Numero Int. E13A E12 Edificio E12P Piso E14 Nombre del asentamiento humano E14_A Cédigo 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
- J

El formato esta estructurado con los siguientes apartados:
» Datos origen del intercambio.
» Datos destino del intercambio

Datos origen del intercambio

CE: l:l Municipio: l:| Localidad: l:| AGEB: l:l Cuestionario: l:l Fecha de solicitud: l:l
Asesor: [ ‘ Numero de solicitud: l:]
Nombre de la unidad econémica: l ‘ Tipo de establecimiento: C]

Razén social (propietario o sociedad): ‘ ‘ Comentarios:
Nombre del informante: [ ‘ Puesto: ‘
Teléfono: :‘ Correo: l ‘

La informacion de este apartado correspondera a los datos de la empresa que se tienen registrados en el directorio,
es muy importante que el asesor los corrobore, si falta 0 cambia alguno, realizara las modificaciones correspondientes.

Variable/Concepto Descripcion
CE Siglas de la coordinacion estatal que genera la solicitud de intercambio (origen).
Municipio, Localidad, AGEB Claves de la referencia geografica donde se ubica la razén social.
Cuestionario Tipo de cuestionario del cual se proporcionara la informacion censal (TYM).
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Variable/Concepto Descripcion

Fecha de solicitud Corresponde a la fecha en que se realice la solicitud del intercambio y la asignara
el sistema cuando se haga el envio mediante el administrador iktan al asesor o
coordinacion estatal destino.

Asesor Nombre completo del asesor que realiza la solicitud de intercambio o reasignacion.
Clee_est Clave estadistica empresarial que identifica al establecimiento.
Numero de solicitud Dato numérico compuesto de: CE origen + siglas CE destino + niumero de asesor (4
digitos) + consecutivo por asesor (3 digitos), que asignara el sistema.
Nombre de la unidad econémica Nombre con el que se le identifica a la unidad econdmica.
Tipo de establecimiento Matriz—- M
Sucursal — S
Unico- U
Razén social (propietario o sociedad) Nombre de la razén social o el propietario de la empresa.
Nombre del informante Nombre completo del informante registrado en el directorio, el cual podra actualizarse.
Puesto Puesto que desempeiia el informante en la unidad econémica.
Teléfono Numero del teléfono del informante con clave lada.
Correo Correo electronico del informante.
Comentarios Informacion adicional o complementaria del apartado.

Para identificar la situacion por la cual se genera la solicitud de intercambio, el sistema identificara si se trata de
un intercambio o de una reasignacion.

Actualizacion

22D Pendiente por intercambio O 22K Reasignacion O

Actualizacion

Son aquellas unidades econdémicas que durante la rutina operativa en las preguntas introductorias se capté un
domicilio probable, por no haberse localizado en el domicilio registrado, o bien, por el cambio de la ubicacién del
informante adecuado, por lo cual es posible que se presenten diferentes situaciones en campo que requieren un
intercambio.

En el caso poco probable que se presente un intercambio para la recuperacion del cuestionario de la carga 1,
el asesor llenara el formato Control de intercambio impreso, que entregara al jefe de control para su captura en el
administrador iktan.

Datos del destino del intercambio (establecimiento informante)
Este apartado se refiere a los datos del establecimiento en donde se proporcionara la informacioén para la actualizacion

de la empresa; el lugar en el que se entregara o se recuperara el cuestionario censal, mismos que el jefe de control
origen o destino completaran en el administrador iktan.

¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? Si O Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccién de la CLEE_EST.

No O Entonces es: Alta O Externo O
CLEE_EST CLEE_EMP E23 Tipo de est‘ablecimiento ‘ E08 Nombre del establecimiento ‘ ‘ E09 Razén social
CE Entidad ‘ ‘ EO04 Municipio ‘ ‘ EO5 Localidad
E10 Nombre de la vialidad ‘ ‘ E11 Namero Ext. ‘ ‘ E1A ‘ ‘ E13 Numero Int. ‘ ‘ E13A ‘ ‘ E12 Edﬁ ‘ E12P Piso‘ ‘ E14 Nombre del asentamiento humano‘ ‘ E14_A Caédigo 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

Es importante que el asesor determine lo siguiente, con la finalidad de captar la informacién correcta:
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¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? Si . Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccién de la CLEE_EST.
No O Entonces es: Alta O Externo O

Cuando larespuesta es Si, al ingresar la clee_est automaticamente el sistema presentara los datos de la sucursal
en donde se proporcionara la informacién y permitira, de ser necesario, que el asesor realice alguna modificaciéon o
complemento de los datos.

¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econémicas? Si O Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccién de la CLEE_EST.
No . Entonces es: Alta O Externo O

Sila respuesta es No, el asesor debera seleccionar una de las siguientes dos opciones, considerando lo siguiente:
Alta. Se trata de un establecimiento que forma parte de la empresa, pero que no esté registrado en el directorio.

Externo. Se trata de un establecimiento que no forma parte de la empresa pero que conoce y esta autorizado a
proporcionar la informacion requerida.

En ambos casos, el sistema permitira que el asesor capture los datos de identificacién y ubicacién del
establecimiento informante que a continuacién se mencionan:

» Nombre del establecimiento y razén social.
» Tipo de establecimiento (s6lo para alta).
» Nombre de la entidad, municipio y localidad donde se ubique el establecimiento informante.

» Datos del domicilio: Nombre de la vialidad, nimero exterior, nUmero interior, nombre del asentamiento humano,
nombre del centro comercial, parque industrial u otro, niumero de local, piso y cédigo postal.

* Nombre del informante, puesto y nimero de teléfono.

Una vez registrada toda la informacion se enviara la solicitud. El registro quedara inhibido hasta que se reciba
respuesta. 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.

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.

Respuestas recibidas

Las respuestas a las solicitudes deberan revisarse por el jefe de control, principalmente en donde hayan sido
rechazadas para conocer la causa y determinar si es necesario reenviar el mismo caso, a través de una nueva
solicitud a la misma entidad o bien, a otra coordinacién estatal.

Aceptada. Si se trata de una solicitud de actualizacién, en su dispositivo ya no tendra como carga de trabajo a
la empresa, ya que seran parte de la carga de la coordinacion estatal o del asesor destino.

Rechazada. 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.

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

Diariamente debera consultar todos los intercambios y reasignaciones que le lleguen como asesor destino y
las generadas como origen, mediante el botén de intercambios donde aparecera un contador que le indicara los
pendientes que se tienen como destino. Revisara la informacion incluida en el formato Control de intercambio, para
conocer con detalle el motivo de la solicitud y programar la visita, para lo cual considerara el area geografica.
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Las opciones de consulta que presenta el boton, seran las siguientes:
* Reasignaciones

— Solicitudes realizadas:

— Solicitudes pendientes
* Intercambios

— Solicitudes realizadas

— Solicitudes pendientes

En la opcion intercambio, el asesor podra desplegar el listado de las solicitudes de intercambio que haya realizado
como origen o de aquellas que tenga pendientes de respuesta.

» Solicitudes realizadas. Presentara un listado con los registros que se solicitaron como asesor origen.
» Solicitudes pendientes. Mostrara el listado con los registros que se recibieron como asesor destino.

Dara seguimiento a cada solicitud y enviara la respuesta acorde con lo obtenido en campo, en un tiempo no mayor
a cinco dias habiles. En el apartado Respuesta de |la coordinacion estatal destino, el asesor dara contestacion a las
solicitudes recibidas, indicando la fecha (dia, mes y afio).

Aceptado. Con esta accion, la empresa pasara a formar parte de su carga de trabajo para efectuar la captacion
de la informacion. El sistema asignara automaticamente el cédigo 22E. Intercambio aceptado aun no visitado. Este
codigo es temporal, es decir, debera cambiar segun el resultado de la entrevista que se realice a la empresa.

Asesor: la unidad econdmica que seleccionaste se incorpord a tu carga de trabajo
por intercambio, la éaceptas o la rechazas?

O Aceptar  Rechazar

Continuar

o alin no visitado

el intercambio es aceptado por la coordinacion estatal destino,
mento.

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

I
| Cancelar 4 - Aceptar |
* Sg deja de mostrar en esta

* Regresaa la pantalla Intercambios pantalla y se envia a la web la
respuesta y comentarios

Justificael rechazo:
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4.3 Proceso de la Rutina Operativa en el Dispositivo de Coémputo Moévil y en el
Administrador lktan

Como ya se menciond, diariamente se llevard a cabo la transferencia de la informacién entre el dispositivo y el
administrador. El asesor y el jefe de control debera llevar una serie de actividades como a continuacién se detalla:

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

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

» Transferira al administrador iktan.
Jefe de control origen

» Accedera al médulo de intercambio en el administrador iktan e identificara las solicitudes de intercambio o
reasignacion de los registros con los cédigos 22D y 22K, segun corresponda.

* Revisara que se cuente con toda la informacion requerida.
» Transferira la solicitud a la coordinacion estatal destino o reasignara al asesor correspondiente.

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

Jefe de control destino
« Accedera al moédulo de intercambio en el administrador iktan e identificara las solicitudes de intercambio
recibidas (con cédigo 22D y 22K), con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento respectivo, considerando

que si se trata de una reasignacion no sera destino, ya que se trata de la misma coordinacion estatal.

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

» Realizara la transferencia al dispositivo del asesor correspondiente.
* Rechazara la solicitud de intercambio si la informacion 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 médulo intercambio del dispositivo de computo, para conocer cuantas solicitudes de
intercambio o reasignacion tiene a la fecha.

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

* Realizara la investigacién en campo y registrara una respuesta.

e Llevara a cabo la transferencia al administrador iktan.
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5. Procedimiento de Reclasificacion para Transportes

Durante el levantamiento se presentaran casos en que el informante manifieste que la unidad econémica no realiza
la actividad econodmica descrita en el directorio, ante lo cual el asesor debera utilizar el Formato de Reclasificacion
para Construccion, Transporte y Mensajeria (FR1), para que el personal de oficinas centrales realice la clasificacion
de la actividad adecuadamente.

Para tal fin, el asesor debe tener presente las siguientes consideraciones:

* Registrara los datos del formato atendiendo las instrucciones generales del instructivo de llenado de los
cuestionarios censales.

» Al terminar se asignara automaticamente en la hoja de control del formato el cédigo 24. Para reclasificacion.
Aplica para las cargas 1y 2.

declara realizar una actividad diferente de la registrada.

e El asesor realizara el envio de informacién del DCM al administrador web diariamente.

» Una vez realizada la clasificacion en oficinas centrales, el registro se actualizara automaticamente en el DCM
del asesor (al realizar un envio de informacion), en dos vertientes diferentes:

1. Si el cédigo de actividad asignado corresponde al grupo de trabajo de Transportes, es decir, se trata de
una reclasificacion interna, se actualizara automaticamente la clase de actividad (E17), por tanto, continuara
formando parte de su carga de trabajo y acudira nuevamente a la unidad econémica para captar la informacion.

2. Si el codigo de actividad asignado corresponde a otro grupo de trabajo, se actualizara automaticamente el
registro con el cédigo de resultado de campo 33.Corresponde a otro sector y se dara de baja de la carga de
trabajo del asesor. En la carga 1, la asignacion del cédigo se llevara a cabo mediante el administrador iktan;
en la carga 2, directamente en el dispositivo de computo movil.

do en el cuestionario se capta una clase de actividad
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Datos de control

( DATOS DE CONTROL )

FECHA DE ELABORACION C3511_|_| C3511__|_| c8511_|_|
Dia Mes Afig

ANO DE INICIO DE ACTIVIDADES €354 | |_I_| TIFO DEACUERDO ES4 |_I__|

El sistema asignara la fecha del DCM al momento que se inicia con el llenado del formato. Por su parte el asesor
cuestionara al informante el afio en que se fundo, cred o inici6 actividades esta unidad econémica para registrarlo
en la variable C954.

El campo tipo de acuerdo vendra prellenado unicamente en las empresas que fueron actualizadas por el grupo
EGE durante el operativo de verificacion realizado en el afio 2018. Vale la pena mencionar que para las empresas
que se van a visitar por primera vez, este campo aparecera en blanco.

Identificacion de la unidad econémica

El sistema asignara de forma automatica las claves correspondientes a las variables de identificacion de la unidad
econémica objeto de reclasificacion, asi como el nombre de la unidad econdmica, la razén social y el régimen de capital.

( IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ECONOMICA )

-~
I_CVE Clave del informante CLEE E48 CLEE EMP E47 _\I
E23 Tipo de unidad econdmica E32 En muestra EJZE Origen
CE CTR Trame de responsabilidad
\_ J
4 N

E08 El nombre de esta unidad econémica es:

E09 La razon social (propietario o sociedad) de esta unidad econdmica es:

E09R Regimen de capital
\_ W,

El asesor confirmara con el informante adecuado los datos del nombre de la unidad econémica (E08), la razon
social de esta unidad econémica (E09) asi como de su régimen de capital (EO9R).

Referencia geografica

El sistema asignara de forma automatica las claves correspondientes a los datos de referencia geografica en donde
se ubica la unidad econdémica a reclasificar.
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[ REFERENCIA GEOGRAFICA )

' ™
E03N Entidad federativa E03 Clave
E04H Municipio E04 Clave
EO5M Localidad EO5 Clave
E06 Area Geoestadistica Basica [AGEE) EO7 Numero de manzana
S—
www.inegi.org.mx Tipo C (FIR] 1

Ubicaciéon de la unidad econémica

El propdsito de esta seccion es referenciar de forma precisa y completa la ubicacion de la unidad econémica, en donde
se desarrolla fisicamente la actividad. Tiene funciones de suma importancia, porque permite identificar la ubicacion
o domicilio geografico con el maximo nivel de detalle, mediante un conjunto de elementos como: tipo y nombre de la
vialidad, asentamiento humano, numero exterior, piso o nivel, cddigo postal, entre otros componentes. Esto facilita
la ubicacion de la unidad econémica para resolver dudas durante los procesos de seguimiento y reconsulta de la
informacion captada.

Estos datos deberan ser confirmados con el informante a efecto de realizar las actualizaciones o cambios en
cada una de las variables, si es el caso.

( UBICACION DE LA UNIDAD ECQHQHICA)

( Tipa_E10 El tipo de vialidad es: TE10 ]
E10 El nombre de la vialidad donde se ubica la unidad econdmica es:
E11 El nimero exterior en que se ubica su unidad economica es: E11A
E13 El nimero o letra interior en que se ubica su unidad econdmica es: E13A
E12 El nombre, letra o numero del edificio es: Tipo_E12P El piso o nivel es: TE12P
Tipo_E14 El tipo de asentamiento humano es: TE14
E14 El nombre del asentamiento humano es: E14_A El codigo postal es:

Tipe_E19 El tipo del conglomerado donde se ubica la unidad economica es:

TE19

E19 El nombre del conglomerado es:

E20 El numero de local es:
W A

Entre vialidades

En esta seccidn se hace referencia al tipo y nombre de las vialidades entre las cuales se ubica la unidad econémica,
correspondientes a aquellas vialidades perpendiculares a la vialidad en donde se ubica fisicamente la misma.

El asesor debe solicitar esta informacion directamente al informante. De igual forma, se debe integrar la informacion
de Otro tipo de vialidad y su descripcién, cuando esto no esté considerado en la Clasificacién de vialidades de la
Norma técnica sobre domicilios geograficos, asi como la vialidad posterior.
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(

ENTRE VIALIDADES )

-

Tipo_E10_A El tipo de vialidad es:

TE10A1

E10_A El nombre de la vialidad es:

Tipo_E10_B El tipo de vialidad es:

TE10B1

E10_E El nombre de la vialidad es:

Tipo_E10_C El tipo de vialidad posterior es:

TE10C1

E10_C El nombre de la vialidad posterior es:

L

DESCRUBIC

Datos de contacto

(

DATOS DE CONTACTO J

-~

E22 La pagina de internet (website) de uso para la unidad econdmica es:

E21 El correo electronico para uso de la unidad economica as:

E25 La cuenta de Facebook para uso de la unidad econémica es:

E26 La cuenta de Twitter para uso de la unidad econdmica es:

e

E15 El teléfono fijo es:

Ext_ue:

E15C El teléfono celular es:

* Pagina de internet (website) y correo electronico para el uso de la unidad econémica:

Corresponde tanto a la direccion electrénica a la que la unidad econdémica o empresa hace uso en la red,
caracterizada por la triple w en su inicio (www.), la cual da a conocer informacion significativa y accesible; asi como
la direccion en internet representada principalmente por el uso del simbolo arabe arroba (@), la cual permite la
comunicacion e intercambio de mensajes, datos y archivos dentro de la misma empresa o con agentes externos
como es el caso para los Censos Econémicos 2019 ya que su uso facilitaria el contacto tanto para el envio de
informacion como para realizar aclaraciones o incluso la recepcion de archivos como cuestionarios, publicaciones,
monografias, entre otros.

* La cuenta de Facebook y Twitter para el uso de la unidad econémica:

Ambos son considerados como sitios y herramientas de la web cuyo uso y frecuencia se va haciendo mas
popular, sobre todo entre aquellos de la comunidad virtual, pues permite tanto a empresas como a las unidades
econdémicas comunicacion constante e inmediata, interaccion, intercambio de informacion e incluso la publicidad
de sus productos, bienes y servicios.

* Telefonia fija y movil:

La telefonia fija corresponde al nimero telefénico de la unidad econdémica (conocido como tradicional) incluye la
clave lada de la entidad o localidad donde se encuentre ubicado, puede o no contar con un niumero de extension
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la cual se refiere a una linea interna conectada a una central; mientras que la telefonia movil corresponde a el
numero de teléfono celular (movil) el cual comienza por la clave lada del lugar, ambos estan conformados por
10 digitos.

Clasificaciéon econémica
En esta seccion el asesor registrara la informacion relacionada con la actividad econémica desarrollada por la unidad
econdémica objeto de estudio, de acuerdo a la informacién que proporcione el informante, atendiendo los pases de
pregunta, cuando sea necesario.

En este campo de respuesta se debe registrar el tipo de actividad que realiza la unidad econémica, es indispensable
que la seleccion identifique la actividad que genera para la unidad econémica los ingresos mas altos. Esta informacion
es pertinente porque orienta hacia una correcta clasificacion de la actividad que desarrolla la unidad econémica.

F116 El tipo de actividad que realiza este establecimiento, es:

[ I. CLASIFICACION ECONOMICA J

- L)
Si esta o5 una Unidad econdiaica Awliar, 13 informacion del eapitulo CLASIFICACION ECONOMICA
debe corresponder a la actividad gue realiza le unidad econdmica a la que auxilia,

F116  El tipo de activided que realiza lo unided econdmicn es: Himeoro

1) Compra-venta de mercancias

2) Producciin, elaboracidn o tabricackbn de benes

3) Prestacidn de servicios

4) Construccidén o edificacion de inmuesbles

5} Transportes, mensapria o paqueteria

6) Elactricidad o distribucidn de gas por ductos al consumidor = Pasea F113
final o suministro de agua

71 Posca o acuicultura

8) Mirria

11} Agrculura o cria y explotacidn de animales o aprovechamiento forestal

F312 Las mercancias gque comercializa principalmants son: Himero
1) MNuevas
2) Usadas

F313  El principal cliente de la unidad econdmica comercial es: Himero
1) Parsonas y hogares

g 2) Comercios o productones de bienes o prestadones de sendcios o gobsemo o nstilucionas sin fines de ucro
i

F312 Las mercancias que comercializa principalmente, son:

F312 Las mercancias que comercializa principalmente son; Numero
1} Nuevas
2) lUsadas

Esta pregunta debe ser aplicada al informante, es importante conocer el estado de los bienes y productos que se
comercializan en la unidad econdémica, lo que determina si se trata de articulos nuevos o usados.

En caso de productos alimenticios, animales vivos, plantas y flores, el asesor no debe aplicar esta pregunta y
anotar la opcién 1.

F313 El principal cliente de la unidad econémica comercial es:

F313  El principal cliente de la unidad econémica comercial es: Namero £
1) Personas y hogares
2) Comercios o productores de bienes o prestadores de senacios o gobierno o institucicnes sin fines de lucro
A
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El informante debe seleccionar la opcién que corresponda al principal tipo de cliente al que le vende la unidad
econdmica en estudio.

Por otra parte, es importante que el asesor tenga presente cuales son las actividades que forman parte del grupo
de trabajo de Transportes, por lo que se enlistan a continuacion:

Transporte aéreo no regular

Autotransporte local de productos agricolas sin refrigeracion
Otro transporte local de carga general

Autotransporte foraneo de productos agricolas sin refrigeracion
Otro autotransporte foraneo de carga general

Servicios de mudanzas

Autotransporte local de materiales para la construccion
Autotransporte local de materiales y residuos peligrosos
Autotransporte local con refrigeraciéon

Autotransporte local de madera

Otro autotransporte local de carga especializado
Autotransporte foraneo de materiales para la construccién
Autotransporte fordneo de materiales y residuos peligrosos
Autotransporte foraneo con refrigeracion

Autotransporte foraneo de madera

Otro autotransporte foraneo de carga especializado
Transporte colectivo urbano y suburbano de pasajeros en autobuses de ruta fija
Transporte colectivo foraneo de pasajeros de ruta fija
Alquiler de automdéviles con chofer

Transporte escolar y de personal

Alquiler de autobuses con chofer

Otro transporte terrestre de pasajeros

Transporte turistico por tierra

Otro transporte turistico

Servicios de mensajeria y paqueteria foranea
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Actividad principal

F113 El nombre como se conoce a este tipo de unidad econémica es:

F113 El nombre como se conoce a este tipo de unidad econdmica es:

Se refiere a la descripcion que expresa qué es, quién es, qué hace o qué bienes o servicios ofrece la unidad econémica;
este nombre hace referencia directa de su identidad ante el publico o sus consumidores por los bienes que produce,
mercancias que comercializa o los servicios que ofrece, y que, de acuerdo con su actividad, los consumidores pueden
adquirir en esa unidad econémica.

F211 La actividad econémica principal es: (por ejemplo, Fabricacion de partes automotrices, compra-venta
de mercancias en tiendas departamentales, transmision de programas de radio o television, trabajos
de electricidad, venta de material para la construccion, servicios de mantenimiento de vehiculos, etcé-
tera).

F211 La actividad econdmica principal es: (por ejemplo: Fabricacion de partes automolrices, compra-venta de mercancias en tendas
departamentales, transmision de programas de radio o television, trabajos de electnicidad, venta de matenal para la construccion,
servicios de mantenimiento de vehiculos, etcétera).

Resulta oportuno insistir en que la actividad econdémica principal debe corresponder a la que genera para la unidad
econdmica los mayores ingresos, de manera que ésta debe ser registrada, observando que la respuesta incluya el
bien producido, comercializado o servicio proporcionado, y de ser posible el uso que se le da a ese bien.

F212 Los tres principales bienes, mercancias o servicios relacionados con esta actividad, segun los
ingresos, son:

F212 Los tres principales bienes, mercancias o servicios relacionados con esta actividad, segin los ingresos son:
A B
1 %
2 k.
3 %

Los tres principales bienes, mercancias o servicios relacionados con la actividad, corresponden a los articulos que
son fabricados, producidos, bienes comercializados o los servicios proporcionados por el establecimiento. Esta
informacion debe estar complementada con el porcentaje que aporta cada concepto al total de los ingresos obtenidos.
El porcentaje debe ser anotado en numero enteros, sin punto ni decimales.

F213 En el caso de la producciéon de bienes (F116 = 2, 4 u 8 (mineria), las tres principales materias pri-
mas, son:

En primera instancia, es necesario atender la condicién que implica una respuesta para esta pregunta, en el caso
de unidades econdmicas con actividad industrial como la manufacturera, la construccion o extraccion o beneficio de
minerales, se procedera como se explica a continuacion:

Cuando en la pregunta F116 el tipo de actividad que realiza la unidad econdémica, la opcion de respuesta
corresponde a la produccion, elaboracién o fabricacion de bienes, a la construccion o edificacion de inmuebles o a
la mineria (opciones 2, 4 u 8), deben registrarse, sin excepcion, las tres principales materias primas que se integran
directamente a los procesos de produccion del establecimiento. En caso contrario, no se requiere obtener informacion
al respecto.
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La descripcion debe puntualizarse en orden descendente, se inicia con la principal materia prima utilizada y se
sigue en ese orden.

F213 En el caso de la produccion de bienes F116 = 2, 4 u 8 (mineria), las tres principales materias primas son:

1.

2
3

F214 ;Cual es la participacion porcentual de esta actividad en los ingresos de la unidad econémica?

F214 ;Cual es la participacion porcentual de esta actividad en los ingresos de la unidad economica? %

5iF214 es igual a 100%, pase a Hoja de control E—
\ J
La respuesta corresponde al porcentaje de ingresos que aporta la principal actividad econémica al total de los ingresos
de la unidad econdmica.

Es preciso comentar que la participacién porcentual de la principal actividad en los ingresos de la unidad econdmica
debe ser mayor al 50 por ciento. Para las unidades econémicas que solo realizan una actividad, puede ser que ésta
tenga una participacion igual al 100 por ciento.

Resulta oportuno resaltar que, si la respuesta en este campo corresponde a 100%, debe omitirse la aplicacién
del apartado Actividad complementaria, y pasar a Hoja de control, como se indica en el formato.

Actividad complementaria
F215 La actividad econdmica complementaria o secundaria, es:

' B

F215 La actividad econémica complementaria o secundaria es:

Registrar la actividad que complementa a la actividad principal que realiza la unidad econémica y que debe ser
diferente de la principal. La descripcion debe respetar el orden antes sefalado, detallar la actividad, el bien producido,
comercializado o servicio proporcionado en complemento y el uso que se le da a ese bien.

F216 Los tres principales bienes, mercancias o servicios relacionados con esta actividad, segun los
ingresos, son:

F216 Los tres principales bienes, mercancias o servicios relacionados con esta actividad, segun los ingresos son:
A

Los tres principales bienes o servicios relacionados con la actividad complementaria, corresponden a los articulos que
son fabricados, producidos, comercializados o los servicios proporcionados por la unidad econémica. La informacion
debe estar integrada con el porcentaje, que aporta cada uno de ellos al total de los ingresos que obtuvo la unidad
economica.
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F217 En el caso de la produccion de bienes, las tres principales materias primas, son:

F217 En el caso de la produccion de bienes, las tres principales materias primas son:

En caso de que la actividad complementaria sea de produccion industrial, se debe registrar las tres principales
materias primas integradas a los procesos productivos. Deben ser anotadas en orden descendente e iniciar con la
principal materia prima utilizada.

F218 ¢Cual es la participacion porcentual de esta actividad en los ingresos de la unidad econémica?

k F218 ;Cual es la participacion porcentual de esta actividad en los ingresos de la unidad econdmica? — J

En este campo debe ser registrado el porcentaje que aporta la actividad complementaria al total de los ingresos de
la unidad econdmica. Este dato debe ser anotado en numeros enteros, sin puntos ni decimales.

Tipo de organizacion

Este apartado unicamente sera aplicado a aquellas unidades econémicas que hayan indicado realizar actividades
de manufacturas, comercio o servicios privados no financieros en la variable F116.

Esta seccién cumple el objetivo de confirmar la informacién respecto a la organizacion de la unidad econémica,
resaltando aspectos relacionados con la distribucion de labores, la actividad econémica y la responsabilidad que
asume cada una de las areas que constituyen una empresa.

E23 Las actividades que realiza esta unidad econémica, las efectua, como:

E23 Las actividades que realiza #5ta unidad economica, las sfectua como: Humers
1) Unico. No comparte la razdn social con otros establecimientos —» Pase a la Hoja de control A
2) Matriz. Controla a otrofs) establecsmiento(s) de la misma razén social
3) Sucwursal. Es controlado por otro establecimiento de la misma razén social

El asesor debe pedir al informante indique el tipo de unidad econémica del que se trata y por tanto elegir solo una
de las tres opciones de respuesta.

F111 Esta unidad econémica se dedica principalmente, a:

F111 Esta unidad econdmica se dedica principalmente, a: Nomero
1) Producir bienes, comercializar mercancias o prestar servicios para terceros
2) Producir bienes exclusivamente para otros establecimientos de la misma empresa
3) Proporcionar servicios de apoyo exclusivamente para ofros establecimeentos con los
que comparte la misma razdn social o entidad propietana (Establecimiento Aualiar)

Pase a la Hoja de control

El asesor leera cada una de las opciones de respuesta para que el informante elija sélo una de ellas.
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F110 El principal servicio de apoyo que proporciona a los establecimientos con los que comparte la razén
social, es:

De acuerdo con las actividades auxiliares o de apoyo que realiza la unidad econémica para la(s) unidad(es) con las

que comparte razon social, el informante debe seleccionar soélo una de las siete opciones presentadas.

1)
2)
3)
4)
5)
B}
g)

k-

F110 El principal servicio de apoyo que proporciona a las unidades econdmicas con las que comparte |a razon social es:

Administracién, contabilkdad o representacidn legal
Bodega o almacén

Oficina de cobro o recepcidn de pagos

Taller de reparacion o senvicio de garantia sin costo
Estacionamiento

Sala de exhibicion

Otro (especifique) F101

MNimers

vy

De acuerdo con las actividades auxiliares o de apoyo que realiza la unidad econémica para la(s) unidad(es) con
las que comparte razoén social, el informante debe seleccionar sélo una de las siete opciones presentadas.

Oficinas Centrales

Las variables de este apartado seran asignadas por personal de oficinas centrales, una vez revisada la informacion
de Clasificacion Econdmica.

El cédigo de actividad (E17) de seis digitos identifica la clase de actividad que le corresponde a la unidad econémica
de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte 2018 (SCIAN).

En tanto que en la descripcion de la actividad econdémica (E17D), se detalla la actividad econdémica que realiza
la unidad econémica.

También se identifica la clave del cuestionario (E24A) que le fue asignado a la unidad econdmica y si la actividad
que realiza es como productor o auxiliar (U_PRO_AUX).

[ OFICINAS CENTRALES )
E1T Cadigo E17D La actividad econdmica
SCIAN de la unidad econdmica consiste en:
E24A Clave de cuestionario U _PRO_ALX
asignado {Productor o Auxiliar)
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Hoja de control

(HouapecowtROL )

(A DATOS DEL AREA DE RE SPONSABILIOAD 3
Jetaturs de conrol G ) Jefatirs de asesores CRET )
MorDre onf asesor S48 Clyve ol asesor C1S9 LI
Fecha de captura G534 |__J_J S8 csa3 L Fecrade mspuesta CS3S 1) C3S_J_J S8

O s Al Do e Ao )

\

r'l.mnmm C. REZPUEITA DE LA RECONSULTA W

Fecha CHOTI_L) C838 I CS38I_L) Fecha CHOTI_L ) Coaai_L ) Codll )
Da e Ao Dia Lies Al
CALSA, C41 SOLUCION Co42
\- -/
/0. RESULTADOS DE CAMPO )
Fecha
Recuftadc
Dia M
Ci12Al_L ) CisaAl_|_J CASLAL_L 11
\ 2 c158 I c1538 I CIS4BI_1_J1L) 2
(CODKIOS DE CAMPO PENDIENTER ‘] fmmmm \

0 = CUESTIONARID LEVANTADO
M = RECLASIECACION

= CORRESPONDE
L n AOTRO SECTOR y
7 RFC e ecta Razon Sookl -y
OBIERVACIONE $
canz
.\, o
- ~
E DATOS DEL INFORMANTE
St N s C112 Apeiide patems C111 Apetia0 =amrme
€713 Puesto cam £133 Tdtore (0 o celsan Fmma

C145 Cofed sledronico
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Este apartado esta disefiado para registrar el resultado de campo y el control de cada registro reclasificado durante
el operativo.

A. Datos del area de responsabilidad: Clave de la jefatura de control, jefatura de asesores, nombre y clave del
asesor correspondiente.

Fecha de captura: Dia, mes y afio cuando se aplique el Formato de reclasificacion en la unidad econdémica.

Fecha de respuesta: Dia, mes y afio en la cual oficinas centrales asigna la codificacién correspondiente a la unidad
economica.

( A DATOS DEL AREA DE RESPONSABILIDAD )
Jefatura de control C1461_|_| Jefatura de asesores C1471_|_|
Nombre del asesor C148 Clave del asesor C1511_|_1_I_|
Fecha de captura C3311_| 1 C3321 | | C9331 I | Fecha de respuesta C934 | | | C3351 | | C3361 1 |

\ Dia Mes Afio Dia Mes Afig y

B. Reconsulta: Dia, mes y afio en que el personal de oficinas centrales envia el registro a reconsulta. También se
registraran las causas por las que el registro se envia a reconsulta.

G. ENVIADO A RECONSULTA

Fecha C93T7I__I__1 C938I1__I__| Cc9391__I__I
Dia Mes Afio

CAUSA C941

s

C. Respuesta de la Reconsulta: Dia, mes y afio en que el asesor envia la respuesta de la reconsulta. También se
registraran las soluciones a las causas por las que el registro se envia a reconsulta.

C. RESPUESTA DE LA RECONSULTA A

Fecha C937I__I__| C9381__1__1 C9391__I_|
Dia Mes Afio

SOLUCION €942

-/

D. Resultados de campo: Fecha y codigo que corresponda con la situacion presentada en campo.

/'D. RESULTADOS DE CAMPO A
Fecha
Resultado
Dia Mes

1 ci152a1_1_| C153A1_1_1 CAS4A1_1_11_
\ 2 C15281_1_1 C1538 1 _I1__| CA154B | _1__11_| J
fconlﬁns DE CAMPO PENDIENTES \ ﬁmmus DE CAMPO DEFINITIVO A

01 = CUESTIONARIO LEVANTADO
24 = RECLASIFICACION

\ 33 = CORRESPONDE A OTRO SECTOR

Cédigos de campo Pendientes:

24 = Reclasificacion
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Codigos de campo Definitivos:
01 = Cuestionario Levantado

33 = Corresponde a otro sector

RFC de esta razon social: El asesor solicitara al informante el dato del RFC de la unidad econémica objeto de estudio.

(R d st Razin i )
Observaciones: Apartado para registrar comentarios acerca de alguno de los campos de la hoja de control.
OBSERVACIONES
ce12
\ J
E. Datos del informante: Datos del informante que proporciona la informacion.
g N
E. DATOS DEL INFORMANTE
C111 Nombre(s) C112 Apeliido paternc €113 Apellido materno
CT13 Puesto Ca73 133 Teléfona (fijo o celular) Firma
£145 Comeo elecironice
\ J
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6. Actividades de Seguimiento
y Control






6. Actividades de seguimiento y control

Las actividades de seguimiento y control son fundamentales, ya que a través de ellas sera posible detectar
oportunamente cualquier problema que incida en el desarrollo del operativo de campo y aplicar medidas correctivas
que permitan garantizar la calidad en el levantamiento censal 2019.

6.1 Actividades del Asesor

Diariamente, después de su jornada de trabajo, el asesor organizara su material de trabajo de tal manera que le
facilite el control y la transferencia de informacion; para ello realizara lo siguiente:

» Revisara dentro de su carga de trabajo las empresas y agrupaciones ya visitadas que cuentan con un cédigo
asignado.

» De todas las empresas a las que les haya asignado algun codigo definitivo diferente de levantado (excepto
cédigo 12), entregara al jefe de asesores los INEX correspondientes.

» Efectuara la transferencia de la informacion captada, del dispositivo de computo maévil al administrador iktan,
con lo cual se actualizara el directorio.

» Detectara, diariamente, las empresas que se le transfieran procedentes de otros asesores o de otra
coordinacion estatal, por efecto de los intercambios, y los provenientes de otros grupos, por lo que debera
incluirlos en su agenda diaria.

» Generara, mediante el dispositivo de computo, los reportes de avance, lo cual le permitira conocer lo logrado
hasta el momento.

» Del formato Recibo de entrega del cuestionario, revisara que se tenga registrado el medio elegido por el
informante: Internet o cuestionario impreso, asi como la fecha pactada para la recuperacién del cuestionario.

* En los formatos Cambio de acuerdo y Control de intercambio (impreso) comprobara que contengan la
informacion requerida y se los entregara al jefe de asesores, para msu captura.

» Recibira el Reporte de inicio y transferencia de cuestionarios por internet, con el cual llevara el control de
los cuestionarios por Internet, ya que debera visitar nuevamente las empresas cuya fecha pactada para la
recuperacion del cuestionario no se haya cumplido por el informante, para conocer las causas por las que no
se ha realizado el envio. También debera acudir a las empresas que ya transfirieron el cuestionario.

» Entregara al jefe de asesores los cuestionarios basicos captados en las agrupaciones de transportistas, una
vez que los haya registrado en el formato Inventario de paquete, que utilizara para todo el operativo, es decir,
ira registrando a los cuestionarios conforme los vaya captando. El jefe de asesores firmara de recibido.

6.2 Actividades del Jefe de Asesores

El jefe de asesores diariamente revisara que todos los insumos de captacion y control de los asesores de su cargo
cumplan con los requerimientos especificados para cada uno de ellos, pues dicha revisién le permitira solicitar que
se realicen las correcciones necesarias y contar con elementos importantes para asesorar, apoyar o supervisar a

los asesores que lo ameriten.

Para lograr lo anterior, el jefe de asesores llevara a cabo actividades de seguimiento y control, tal como se indica
a continuacion:
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» Supervisara la transferencia diaria al administrador iktan, a fin de que se actualicen los registros de la base
de datos.

* De los cuestionarios impresos entregados y de la captacion por Internet revisara que se cuente con el Recibo
de entrega de cuestionario y con la fecha y hora compromiso para la recuperacion.

» Las unidades econdmicas informantes por internet que ya hayan iniciado el llenado de sus cuestionarios, en
el dispositivo de cémputo mévil tengan registrado el codigo 27. Iniciado por Internet o el cédigo 34. Levantado
por Internet con informacion completa.

» Revisara que la asignacion de los codigos de resultado definitivos diferentes de levantado cuenten con las
observaciones que justifiquen la aplicacion de cada uno de ellos, mediante el INEX. Revisara que el formato
esté llenado de manera correcta y contnuara con el proceso de supervision de estas empresas.

 Visitara las empresas con codigo de pendiente para tratar de obtener la informacion. De no lograrlo informara
al jefe de control.

» Llevara un control de los intercambios recibidos como entidad destino, solicitando a los asesores que realicen
la investigacion en campo, cuidando que no transcurran mas de cinco dias habiles sin tener respuesta.

» Recibira los cuestionarios basicos captados en agrupaciones de transportistas, para su resgurado en espera
de instrucciones de oficinas centrales.

» En las agrupaciones donde se visite a los agremiados en su domicilio, determinara a los asesores que deban
realizar las visitas para captar la informacion, considerando que los cuestionarios debera capturarlos el asesor
que tenga a la empresa como parte de su carga de trabajo.

6.3 Actividades del Jefe de Control

Para brindar una asesoria constante y lograr la recuperacion de los cuestionarios en tiempo y forma, debera mantener
comunicacion continua con los informantes mediante correos electronicos, llamadas telefénicas y, de ser necesario,
visitas al establecimiento.

Dara seguimiento puntual al levantamiento, mediante las siguientes actividades:

« En caso de que se presenten cédigos 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.

» Enlasempresas que lorequieren, verificara que se cuente con el formato INEX el cual debera ser correctamente
llenado y contara con la firma del subdirector estatal, jefe de control y el jefe de departamento de encuestas
economicas, cuando la empresa esté en muestra.

+ Identificara las empresas a las que deba realizar visitas para tratar de recuperar la informacién. De no lograrlo,
informara inmediatamente al subdirector estatal de estadistica.

» En las agrupaciones donde se visite a los agremiados en su domicilio, supervisara que se capten los
cuestionarios y que se capturen en el dispositivo del asesor que tenga a la empresa como parte de su carga
de trabajo.

» Acudira a las empresas que estén en situacion de negativa y que cuenten con tres Avisos de visita para llevar
a cabo la labor de sensibilizacion.

6.4 Supervision, Asesoria y Apoyo

La actividad de supervision en todo operativo es fundamental, por lo cual debera llevarse a cabo en todas las tareas
que realice la estructura operativa, tanto en campo como en gabinete, ya que mediante ella el jefe de control y el jefe
de asesores detectaran problemas presentados y determinaran las soluciones de manera oportuna, considerando
que la supervision siempre estara acompafiada de la asesoria y el apoyo necesarios.
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El primer dia, el jefe de control se asegurara que se acompafie a campo al mayor nimero de asesores posibles,
contando con la participacion del personal estatal, regional y central, cuando estas figuras estén presentes.

El jefe de control y el jefe de asesores elaboraran coordinadamente un calendario semanal de supervisiones
que les permita visitar a dos jefaturas y acompafiar a por lo menos dos asesores a campo. Tomaran en cuenta a los
asesores que presenten baja productividad, alta incidencia de pendientes, retraso en la actualizacién de la carga de
trabajo, incorrecta aplicacion de codigos de resultado, etcétera.

2019

surgidas co
o m{ormaré_gi on GasO neces :;.Zl'.a respuesta
estadistica qlgntr;a\es para que :::ecta y oportuna
inas G c
oficinas de anera

ola SO\UC“’D“

| 2

Como parte de la supervision se debe considerar que la transferencia de la informacion de los dispositivos de
computo mévil al administrador iktan sera una actividad primordial, ya que con esto se integrara toda la informacion
captada, lo 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.

Por lo tanto, el jefe de control y el jefe de asesores deberan supervisar que diariamente la informacion de los
dispositivos sea transferida al administrador iktan. En caso de que no se esté llevando a cabo esta actividad, se
solicitara a los asesores que informen sobre los motivos para, en caso de ser necesario, establecer medidas correctivas
o de apoyo.

Conforme vaya avanzando el operativo, en el administrador iktan se revisara que todos los registros tengan
asignado un codigo de resultado, ya sea definitivo o de pendiente. Ademas, que todos los registros con codigo E1.
Cuestionario entregado cuenten con la fecha compromiso de recuperacion, el medio y los datos del informante.

Los registros con codigo 22B. Fecha reprogramada deberan contar con una nueva fecha y hora compromiso
de recuperacion. Se 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, se apoyara a los asesores para cubrir las fechas compromiso reprogramadas.

Se revisara la calidad de la informacién de los cuestionarios impresos recuperados y que se capturen diariamente,
en el administrador iktan.

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

Se dara seguimiento y, de ser necesario, se 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, continien presentando errores durante la revisiéon de los cuestionarios recuperados.

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

Ambas figuras deberan verificar en campo las unidades econémicas a las que se les haya asignado cdodigos
definitivos diferentes de levantado, 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
economicas que avale la situacion.
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De manera periodica, deberan visitarse las empresas consideradas como importantes que tengan algun cédigo
de pendiente. También se visitaran aquéllas en las que el asesor haya cumplido con las visitas indicadas, por lo que
deberan coordinarse el jefe de control y el jefe de asesores para respetar las fechas registradas en los Avisos de
visita entregados por el asesor.

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.

En las jefaturas que se visiten, se corroborara que se esté entregando a los asesores el Reporte de inicio y
transferencia de cuestionarios por Internet, para que se dé el seguimiento adecuado a las empresas que proporcionaran
la informacién por este medio; ademas que los asesores estén actualizando el cédigo de resultado en el Listado de
unidades econoémicas.

Una vez concluido el operativo, 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 iktan, todos los registros tengan un cédigo de resultado, tanto en
recuperacion como en situacion actual del establecimiento.

» Las observaciones de los cédigos diferentes de levantado sean congruentes con el cédigo asignado.
6.5 Reportes

Como un elemento de apoyo y con el objetivo de contar con el mayor nimero de herramientas que permitan un
adecuado control y seguimiento del operativo, la estructura operativa y las figuras de supervision contaran con una
serie de reportes y relaciones, los cuales se generaran a través del administrador iktan, con la periodicidad que se
requiera.

Estos reportes seran generados por oficinas centrales en todos los niveles, con la finalidad de conocer el avance
del operativo. También podran ser generados y consultados por las figuras operativas y de supervision, ya que se
generaran por direccion regional, con las coordinaciones estatales que la integran; por coordinacion estatal y por
jefatura de asesores.

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.

Los reportes mas importantes seran los de avance, por cédigo de resultado, tanto en la recuperacién de los
cuestionarios (carga 1), como de la entrega y recuperacion (carga 2). Estos reportes le permitiran al jefe de control
conocer la situacién de las empresas que forman parte del universo de la coordinacion estatal.

También podran generarse relaciones de las razones sociales de acuerdo con el codigo de resultado seleccionado,
con la finalidad de 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 cédigos de campo fueron correctamente asignados, pues
contara con la informacion registrada resultado de la investigacion realizada por el asesor.

6.6 Informes de Investigaciéon

Con el objetivo de asegurar la asignacion correcta de los codigos de resultado definitivos diferentes de levantado: 05,
06, 07 y NU, el asesor llenara el formato Informe de Investigacién (INEX), en el que detallara la indagacion realizada
y los documentos obtenidos para la asignacion del codigo.

Este formato es fundamental para que el codigo sea liberado por oficinas centrales, por lo que el detalle de
la investigacion no debe mencionar Unicamente datos como: “los vecinos informaron”, “se investigd en el 0407,
“construccion abandonada”. Los datos asentados deben referir a las instituciones consultadas, el acceso a Internet,
etcétera.
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El jefe de control y el jefe de asesores deberan considerar en su agenda de trabajo semanal la visita de supervision
en campo, para corroborar la situacion de las unidades econdmicas con estos cédigos, ya que de esta forma se
avalara el cédigo asignado.

6.7 Seguimiento de Pendientes

El seguimiento a las empresas con codigos de pendiente es una actividad que debera realizarse por la estructura
operativa, la cual iniciara el asesor cuando asigne el cédigo de pendiente en campo. Con la finalidad de obtener la
informacion debera llevar a cabo 3 visitas, excepto para las negativas en las que sélo realizara dos visitas, para que
la empresa sea visitada por otra figura.

Por cada visita que realice asignara el codigo correspondiente y la fecha, aunque el codigo sea el mismo aplicado
anteriormente, pero la fecha estara actualizada y las observaciones deberan indicar lo obtenido en la visita, lo cual
se registrara en el dispositivo de computo mavil.
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En cada ocasion dejara un Aviso de visita, con el cual hara constar que efectivamente acudié a la empresa; en
cada aviso indicara la fecha y la hora en las que regresara al establecimiento, por lo que el asesor debera considerar
estas empresas en la conformacion de la agenda; ademas, se coordinara con el jefe de asesores cuando esta figura
deba realizar la siguiente visita.

6.8 Seguimiento a Empresas en Muestra de las Encuestas

El seguimiento a las empresas en muestra de las encuestas econdmicas comprendera establecer la homogeneidad
de las situaciones reales que presenten las unidades econémicas en aspectos tales como:

» Referencia geografica y domicilio.

* Razon social.

» Activo o inactividad temporal o definitiva.

» Clase de actividad.

Debera cotejarse con el jefe de departamento de estadisticas econémicas que los cédigos de resultado sean

congruentes; de no ser asi, se analizara de manera conjunta cada una de las situaciones y, de ser necesario, ambos
grupos acudiran a campo para definir la situacion real del establecimiento o, en su caso, justificara las diferencias.
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6.9 Reuniones de Trabajo

Las reuniones de trabajo periddicas son imprescindibles para mantener una comunicacién constante entre las
diferentes figuras de la estructura operativa, en ellas se trataran aspectos relacionados con:

» Problematica presentada en campo y soluciones adoptadas.

» Lectura y entrega de circulares y otros comunicados provenientes de oficinas centrales.
* Analisis de avance de campo.

* Intercambio de informacion.

* Resolucion de dudas de la estructura operativa.

Las reuniones del jefe de asesores con los asesores deberan ser el primer dia del operativo, con el objeto de
informar y analizar la problematica presentada durante la visita a las empresas, las dudas de los asesores, productividad
alcanzada, etcétera. Posteriormente, se reuniran los viernes de cada semana.

Es importante que en todas las reuniones se lleve un orden del dia y una minuta con el objeto de dejar constancia
de la problemética y soluciones que se dieron durante el desarrollo del operativo.

6.10 Informe del Inicio del Operativo

Con el objetivo de que en oficinas centrales se conozcan las condiciones presentadas en el arranque del operativo,
asi como las situaciones del primer dia del levantamiento en campo, cada jefe de asesores elaborara el Informe del
inicio del operativo.

El jefe de asesores enviara por correo electrénico institucional o entregaran personalmente al jefe de control, la
parte correspondiente al informe del arranque del operativo, en la cual se mencionaran las condiciones en que dio
inicio. El jefe de control concentrara la informacion de todos los jefes de asesores y entregara el informe al subdirector
estatal de estadistica, para su envio a oficinas centrales antes de las 12 horas.

Al terminar la jornada del primer dia, el jefe de asesores y los asesores se reunirdn para comentar las incidencias,
problemas y situaciones presentadas. Esta reunién le servira al jefe de asesores para elaborar la segunda parte, es
decir, el informe del primer dia, para entregarselo al jefe de control, quien entregara al subdirector estatal de estadistica
el concentrado del Informe del inicio del operativo de la coordinacion estatal llenado en su totalidad.

Se enviard a oficinas centrales al dia siguiente, antes de las 12 horas, considerando que es de suma importancia
cumplir con la fecha y hora del envi6, ya que se entregara el informe nacional a las autoridades del Instituto con los
datos de todas las coordinaciones estatales.

6.11 Informe Final

El objetivo del informe final es evaluar el operativo llevado a cabo en los aspectos fundamentales de las actividades
de la estructura operativa.

Cada jefe de asesores realizara un informe, el cual entregara al jefe de control, quien concentrara la informacion
de todos los jefes de asesores, para elaborar el informe final de la coordinacion estatal.

El jefe de control entregara el Informe de la coordinacion estatal 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.
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Capacitacion:
» Tematica, secuencia y material utilizado (programa, guias didacticas, etcétera).
* Problemas con la estrategia de capacitacion.

» Sugerencias.
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 definicién 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 econdémicas, soluciones.
» Captacion de la informacion en el dispositivo de computo movil.
» Entrega de cuestionarios impresos.

» Cadigos de resultado.

» Seguimiento a pendientes.
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* 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.

Modulo cartografico en el dispositivo de computo movil:

* Rutina operativa.
* Funcionalidad.
* Ambiente del sistema.

» Sugerencias.
Uso del administrador iktan:

* Funcionamiento.
* Ambiente del sistema.

» Sugerencias.
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7. Estructura Operativa

Con la finalidad de cumplir con el objetivo de obtener informacion estadistica clara y oportuna, se requiere la
participacion eficiente de todas las figuras operativas, quienes atenderan cada uno de los procesos, tales como la
captacion de la informacion, seguimiento y control, entre otras.

En la siguiente imagen puede observarse la estructura que participara en el levantamiento del Grupo Transportes,
que dependera directamente del jefe de control y recibira apoyo de figuras tales como el jefe de reportes y control
de directorios y del soporte informatico estatal

Coordinador estatal

Subdirector estatal de
estadistica

Enlace de seguimiento
estatal

Jefe de reportes y control

Jefe de control de directorios

Jefe de asesores
Transportes

Soporte informatico Soporte informatico
(Estatal) (Jefatura de asesores)

Responsable de Asesor
intercambio

Transportes

Analista de intercambio '

7.1 Funciones de la Estructura Operativa
A continuacion, se describen las funciones que tendra cada figura de la estructura operativa en el levantamiento censal.
Coordinador estatal

» Es el responsable de todas las actividades realizadas por el INEGI en la coordinacién estatal; estara a cargo
del Levantamiento censal en su entidad.

+ Informara tanto a oficinas centrales como a la direccion regional sobre el desarrollo del operativo.
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Subdirector estatal de estadistica

Sera el responsable de coordinar y supervisar todas las actividades del censo en la coordinacién estatal.
Tendra a su cargo al jefe de control y al resto de la estructura operativa.

Informara los resultados de la capacitacion.

Informara puntual y oportunamente del inicio del operativo.

Comunicara a oficinas centrales del seguimiento y avance del operativo.

Sera el responsable de la congruencia con las unidades econdmicas coincidentes con las Encuestas
Economicas Nacionales, en cuanto a la situacion que éstas presenten en ambos operativos.

Enlace de seguimiento estatal

Coordinara y supervisara todas las actividades del operativo.

Supervisara y apoyara a los jefes de control en todas las actividades relacionadas al operativo.
Dara seguimiento a las situaciones que se presenten en campo.

Llevara un seguimiento puntual de la actividad de intercambios.

Verificara que se esté llevando a cabo la actividad de seguimiento a la calidad de la informacion.
Comprobara que las empresas estén conformadas adecuadamente al final del levantamiento.

Corroborara que se esté realizando el envio de los correos electronicos a los informantes, previo y durante la
etapa de recuperacion.

Jefe de control

El subdirector estatal de estadistica sera su jefe inmediato. Tendra a su cargo a la estructura de campo y sus funciones
principales seran:
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Como responsable del operativo, tanto de las actividades de campo como de gabinete, debera cuidar en todo
momento que su personal siga los lineamientos establecidos para el levantamiento censal.

Vigilara que la asignacién de la carga de trabajo a los jefes de asesores y asesores, se realice mediante los
dispositivos de computo movil.

Supervisara la correcta gestion de los sistemas del administrador iktan, de los dispositivos de cédmputo movil
y de la base de datos de unidades econdmicas de la coordinacion estatal.

Coordinara la actividad de intercambio, verificando que se dé seguimiento como coordinacion estatal origen;
asi como responsable de brindar pronta respuesta como coordinacién estatal destino.

Tras la transferencia de informacion y de los intercambios, verificara constantemente que se actualicen las
cargas de trabajo de los dispositivos de computo movil.

Solicitara semanalmente al analista de sistemas estatal la generacion mediante el administrador iktan del
avance de campo oficial de la coordinacion estatal.

Corroborara semanalmente que el avance de campo se realice en tiempo y forma de acuerdo con lo planeado.

Atendera las necesidades de asesoria, apoyo y supervision de su grupo de trabajo, de manera que pueda
resolverse la problematica presentada de manera oportuna.



« Comunicara oportunamente al personal a su cargo de las instrucciones que se reciban desde oficinas centrales.

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

 Visitara alas empresas pendientes, en especial a las que se hayan negado de manera reiterada a proporcionar
los datos censales.

» Verificara las empresas y agrupaciones a las que se les haya asignado codigos definitivos diferentes de
levantado, principalmente aquellas que hayan cerrado definitivamente.

« Dara seguimiento puntual a las empresas y agrupaciones coincidentes con las Encuestas Econdmicas
Nacionales, a fin de que exista congruencia de la situacion de las unidades econémicas en ambos operativos,
especialmente a las que debera atender directamente.

» Llevara el control preciso de la situacion en campo (asignacion de cédigos) de las empresas captadas tanto
en los dispositivos de cémputo movil, como en la entrega y recuperacion de cuestionarios.

» Revisara el cumplimiento de la norma técnica de domicilios, en los datos de ubicacién geografica de las
unidades econémicas.

» Sera el responsable de garantizar que los informes de investigacion para los codigos definitivos diferentes de
levantado cumplan con los parametros establecidos.

Jefe de asesores

Dependera del jefe de control y coordinara las actividades relacionadas con el operativo de campo de su area de
responsabilidad y tendra a su cargo a los asesores. Por ello:

» Apoyara en la asignacién de los dispositivos de computo movil a su equipo de trabajo.

* Revisara que las cargas de trabajo asignadas en los dispositivos de cémputo mévil correspondan con su area
de responsabilidad.

» Diariamente verificara que se realice la transferencia de la informacién captada durante la jornada al
administrador iktan.

» Sera el encargado de realizar todas las actividades relacionadas con el desarrollo del operativo de campo,
tanto para la entrega como para la recuperacion de cuestionarios.

* Todos los dias revisara que los insumos de captacion y control de los asesores cumplan con los requerimientos
especificados para cada uno de ellos.

» Supervisara que los intercambios recibidos como destino tengan una pronta respuesta.

» Verificara las empresas a las que se les haya asignado cdédigos definitivos diferentes de levantado,
principalmente las empresas y agrupaciones que hayan cerrado definitivamente.

+ Visitara a las empresas en situacion de pendiente (con tres visitas realizadas por el asesor) o con negativa
(con dos visitas del asesor), con la finalidad de llevar a cabo el levantamiento censal.

» Controlara la situacion en campo asignada por los asesores de las empresas captadas, tanto en los dispositivos
de cémputo movil, como en la entrega y recuperacion de cuestionarios.

» Atendera las necesidades de asesoria, apoyo y supervision de los asesores, de manera que pueda resolverse
la problematica presentada de manera oportuna.

» Generara, a través del administrador iktan, el avance de campo de su jefatura, con el fin de observar el
porcentaje de avance logrado por los asesores.

» Coordinara las reuniones de trabajo, con el equipo de asesores
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Asesor

Es la figura base de la estructura operativa, por lo tanto, su labor es fundamental al estar en contacto directo con el
informante durante la entrevista directa, la entrega y recuperacién de cuestionarios. Sus funciones seran:

De acuerdo con el area de responsabilidad que se le asigne revisara que en su dispositivo de computo mévil
cuente con su carga de trabajo.

Realizara la captacion de informaciéon en su dispositivo de computo moévil de cada una de las unidades
econdémicas que conformen su carga de trabajo.

Dara seguimiento a los informantes que hayan elegido la opcién de levantamiento por Internet.

Brindara asesoria constante al informante independientemente del tipo de medio que utilice para dar la
informacion.

Revisara, corregira y actualizara la referencia geografica, domicilio, cambio de razén social, etcétera, de
acuerdo a los procedimientos establecidos, de las unidades econémicas en el dispositivo de computo movil.

Organizara diariamente los materiales por utilizar durante la jornada y los ordenara antes de salir a campo.
Dara seguimiento a unidades econémicas pendientes.

Cuando se recupere la informacion a través de cuestionario impreso, capturara la informacién correspondiente.
Iniciara la actividad de intercambio a través del formato correspondiente.

Cuidara las fechas y horas compromiso para la recuperacion de cuestionarios.

Acudira a las reuniones a las que le convoque el jefe de asesores.

Jefe de reportes y control de directorios
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Controlara los sistemas del administrador iktan y de la base de datos de las unidades econdmicas de la
coordinacion estatal.

Sera el responsable de la generacion de los reportes mediante el administrador iktan, que el jefe de control
requiera para el seguimiento del operativo.

Coordinara el trabajo del soporte informatico estatal.



Soporte informatico estatal

» Apoyara en la operacion de los sistemas del administrador iktan y de la base de datos de unidades econdémicas
de la coordinacion estatal.

» Apoyara en la generacion de los reportes mediante el administrador iktan, que el jefe de control requiera para
el seguimiento del operativo.

Soporte informatico de la jefatura de asesores

» Apoyara al jefe de asesores en la administracion y operacion de los sistemas de computo de la jefatura
(aunque dependera directamente del jefe de reportes y control de directorios).

Responsable de intercambio
» Controlara la actividad de intercambio.
» Mantendra informado al jefe de control de cualquier atraso o problematica presentada.

» 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 esta actividad entre
coordinaciones estatales.

» Esta figura sdlo existira en algunas coordinaciones estatales. En las entidades donde no exista, las funciones
de intercambio seran asumidas por el soporte informatico estatal.

La estructura operativa debera registrar diariamente su asistencia, en la oficina de su adscripcion.
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8. 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 informacién veraz, confiable y oportuna.

8.1 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
la forma en cémo se dirige, su corporalidad, expresiones faciales, etcétera.

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

1. Conozco a detalle los procedimientos
del proyecto y las actividades generales
que realiza el INEGI.

2. Tengo conocimiento de los datos de
la empresa que se tiene en el directorio
para poder esclarecer cualquier duda.

3. Explicolaimportancia de lainformacion
solicitada.




4. Aclaro, las veces que sean necesarias,
todas las dudas que el informante
externe, tanto del objetivo del proyecto
como de la informacién solicitada.

5. Evito distracciones, incluso para
ordenar los materiales de trabajo, pues
de esto dependera la calidad de la
informacién y mantener la atencion del
informante.

Una actitud correcta reflejara seguridad y convencimiento en la actividad de la cual se es responsable. Factores
como la apariencia, amabilidad, sencillez y atencién hacia el entrevistado son detalles que pueden favorecer o impedir
el desarrollo de la entrevista.

Con la finalidad de tener un buen control durante la entrevista, el asesor debera regirse bajo los siguientes
lineamientos:

I. Me manifiesto como una persona seria,
amable, sencilla y abierta al dialogo.

Il. Me dirijo a todas las personas con
cortesia, educacion y respeto, asumiendo
mi papel y concentrandome en mi trabajo.

I1l. Me visto adecuadamente y de manera
formal, considerando la zona de trabajo,
con el fin de crear confianza y aceptacion
por parte del informante.

IV. Permito que el informante exprese
sus ideas independientemente de que no
se refieran al tema de la entrevista.
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V. No ofrezco recompensas 0 premios
a cambio de que sea proporcionada la
informacion.

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

VII. Me mantengo al margen de cualquier
situacion ajena a la entrevista.

Debido a las caracteristicas de los establecimientos y los informantes, se podran presentar diversas situaciones
donde el asesor podra implementar dos tipos de entrevista:

Entrevista directa

La técnica de entrevista directa es aquella en la que el informante adecuado proporciona los datos censales en el
momento de la visita y es captada por el asesor en el dispositivo de computo moévil.

Entrevista indirecta

La técnica de entrevista indirecta es una alternativa para la obtencion de datos censales cuando por situaciones de
diversa indole (tiempo limitado, cuestionario extenso) no es posible captar la informacién en el momento de la visita;
esta técnica se divide en dos momentos: entrega y recuperacion de cuestionarios.

Antes de llevar a cabo la captacion de la informacion en el cuestionario mediante el dispositivo de coémputo maévil
0 entregar un cuestionario impreso, y después de que se efectle la presentacion con el informante adecuado, se
entregara el Oficio de presentacion.

Se le mencionara que el cuestionario corresponde al sector al que pertenece su empresa y explicara el contenido

y la tematica de cada una de las secciones, ampliandola segun lo requiera. En caso de que sea entrevista indirecta
se acordara la fecha y hora en la que se regresara para recuperar el cuestionario.

89



8.2 Pasos por Seguir Durante la Entrevista
8.2.1 Presentacion
El asesor debera tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para presentarse a quien le atienda en el

establecimiento, sera muy importante que antes de iniciar la entrevista se asegure que se encuentra frente al informante
adecuado, ya que esto evitara dejar el registro con algun cédigo de pendiente.:

Saludo cordialmente de mano antes de
entablar cualquier conversacion.

Me presento sin prisa, mencionando
claramente mi nombre y apellidos.

Saludo cordialmente de mano antes de
entablar cualquier conversacion.

Me presento sin prisa, mencionando
claramente mi nombre y apellidos.

Ejemplo:

Muestro la credencial y entrego el Oficio
de presentacion dando tiempo necesario
para que el informante pueda leer los
datos de dichos documentos.

Explico brevemente el motivo de mi visita.

Ejemplo:

Buenos dias.

Mi nombre es Carlos Alberto Torres
Zapata. Trabajo en el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI), el cual
tiene como actividad principal generar
informacion estadistica y geografica en
nuestro pais.
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En estos momentos se estan llevando a
cabo los Censos Economicos 2019, los
cuales se realizarancada cinco afos, y
su objetivo es obtener informacion de los
establecimientos que prestan, generan o
comercializan productos y servicios por
lo que el motivo de mi visita es solicitarle
informacion de su establecimiento.

Esta es mi credencial que me acredita
como trabajador del INEGI

Y este el Oficio de presentacion

La informaciéon que usted me propor-
cione la captaré en este dispositivo de
cémputo movil; los temas que aborda el
cuestionario son referentes a los ingre-
sos, gastos, personal ocupado, manejo
del negocio, entre otros.

¢ Usted puede responder las preguntas?
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Si el informante se muestra renuente,
le mencionaré que los datos que
nos proporcione seran estrictamente
confidenciales, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y
Geografia, en los articulos 37 y 38.

8.2.2 Desarrollo

Cuando el informante adecuado haya aceptado proporcionar la informacion mediante la entrevista directa, se le
agradecera por su tiempo y se le explicara el contenido y la tematica tomando en cuenta:

Debo conocer el objetivo de cada una de las Respetaré la secuencia de las variables
variables del cuestionario. Si el informante durante el llenado del cuestionario.
no comprende utilizaré otras palabras sin Identificaré a las empresas que cuentan con
__cambiar el sentido. listado de unidades econdmicas, para su

actualizacion.

Mantendré una actitud neutra, tanto en
expresiones, tonos de voz o ademanes para
evitarinfluir en la respuesta del entrevistado.

En caso de que el informante no cuente con todos los datos necesarios, falta de tiempo o se presente alguna
situacién que impida el llenado total de la informacion, se le dara la opcion de responder mediante entrevista indirecta,
es decir, se le entregara el cuestionario y se acordara una fecha de recuperacion mediante el Recibo de entrega de
cuestionario donde se establecera dicho compromiso.

8.2.3 Despedida

La despedida es un elemento igual de importante como la presentacion y el desarrollo, por lo que el asesor debera
dejar una grata impresion. Concluira de una manera breve y cortés agradeciendo a la persona entrevistada su valiosa
cooperacion, con el fin de tener las puertas abiertas para visitas posteriores del personal del INEGI, o bien, de otros
operativos.
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A. Formatos de Control

Recibo de entrega del cuestionario

%
®ele (2
e ®e® Grupo Transportes
o

Recibo de entrega del cuestionario

Censos
INEGI

019
(Coordinacién estatal: Jefatura de control: Asesor: )
L Fecha: Recibo nimero: )
(DATOS DEL ESTABLECIMIENTO )
CLEE_EMP:

Tipo de unidad econémica

CLEE_EST: . ’
- Matriz D Sucursal E Unico E Externo D

Nombre del establecimiento:

Razon social:
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 del conglomerado:

CLAVE DE ACCESO Y CONTRASENA
Clave de acceso: Contrasefa:

MEDIO Internet |:| Cuestionario impreso |:|

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 contraseia para obtener el cuestionario de la pagina de Internet, o bien, recibi un cuestionario impreso para proporcionar la informacién.

Me comprometo a entregar el cuestionario con la informacion 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 electronico:

Elaboré:

Nombre: Puesto: Firma:

Teléfono: Correo electrénico:

Nota: En caso de duda en el llenado del cuestionario, favor de comunicarse:
Jefe de control:

Qeléfono de la coordinacion estatal: J

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 contrasefa para obtener el cuestionario de la pagina de Internet, o bien, recibi un cuestionario impreso para proporcionar la informacion.

Me comprometo a entregar el cuestionario con la informacién requerida, el dia de de 2019, a las : horas;
fecha y hora establecidas de comln acuerdo con el Representante Censal.

Recibio:

Nombre: Puesto: Firma:

Teléfono: Correo electrénico:

Elaboro6:

Nombre: Puesto: Firma:

Teléfono: Correo electronico:

Nota: En caso de duda en el llenado del cuestionario, favor de comunicarse:
Jefe de control:

Teléfono de la coordinacion estatal:
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Recibo de entrega del cuestionario

Objetivo: Registrar la entrega del cuestionario o de las claves de acceso al informante.
Periodicidad: Discontinua.
Insumos: Directorio para el levantamiento censal.

Instrucciones de llenado:

PAsesor T Clave numérica del asesor.

Numero consecutivo por asesor, de acuerdo con su carga de trabajo.

Clave estadistica del establecimiento que identifica a la unidad econémica de manera
particular.

Se marcara con la clave alfabética que identifica el tipo de unidad econémica. M
(matriz), S (sucursal), U (Unico), E (externo).

Nombre de la razén social de la empresa.

Domicilio completo del establecimiento informante.

Claves que se otorgaran al establecimiento informante para acceder al cuestionario por
Internet.

Se seleccionara esta opcion, cuando el informante elija el medio internet, para
proporcionar la informacion.

Dia, mes y hora en que el informante se compromete a entregar el cuestionario con
informacion.

Nombre, puesto y firma de la persona que elabore el recibo de entrega; asi como el
lugar y la fecha.

Nombre del jefe de control

Numero telefénico disponible de ola coordinacion estatal donde el informante podra
solicitar apoyo.



Inventario de paquete

~

°l® Censos econdmicos 2019 e
°® Inventario de paquete

INEGI ;m:

\. /
Coord:nacidn estatal Coordinaclén municipal o jefatura de asesores -\
Coordingoidn de Zone o jelklura de control Superviser de CENs0es O BERE00

Semansa Fecha: Numero de paguels Hoja de J
F Contenido de paguete Etapa: GILpo: _\\
Cusshonanos Total de malnces EGE Agiia

Diractarios il Total de sucursalas Actualizacién 20158 Transportes Construcsdn
Q:‘clulas i Total de tnicos Lesantamients consal 2019 Fesca- Minaria Otro J
]  ames assowe oo e Fiodon]  cuemear aoe  [omne] Toe o)

1 i)

2 27

3 -]

4 29

5 30

G i

7 32

B 33

4 34

10 35

11 &

12 3

13 3B

4 3

15 40

18 41

17 42

18 43

18 A4

20 45

21 46

22 47

23 43

24 44

{ Comentanos

Elabord Racibid

Mombre ¥ frma Muombre y frme

k Pussty Pussin ‘J




Inventario de paquete

Objetivo: Llevar el control de los materiales que se incluyan en el paquete.
Periodicidad: Discontinua.

Instrucciones de llenado:

Coordinacién estatal | Clave de la coordinacion estatal

Clave de la coordinacion de zona o jefatura de control.

Numero de la semana en que se elabora el formato.

Numero consecutivo por jefatura de asesores.

Se marcara con una equis (X) en las opciones segun corresponda al contenido del
paquete

‘ ‘
~

Se marcara con una equis (X) en las opciones segun corresponda a la etapa del
contenido del paquete.

Se marcara con una equis (X) en las opciones segun corresponda al grupo al que
pertenece el contenido del paquete.

Clave estadistica empresarial de la empresa (solo si el establecimiento pertenece a una
empresa multiestablecimiento).

Se registrara el tipo de cuestionario integrado en el paquete.

Espacio para anotar informacion complementaria.

Nombre, firma y puesto de la figura operativa que reciba el formato



Cambio de acuerdo

4
: olol® Grupo Transportes e
0o @® .
bt Cambio de acuerdo Cepiton
lNEGI economlcos
Coordinacion estatal: Jefe de asesores: Semana:
Jefatura de control: Asesor: Fecha:
Etapa: Acuerdo anterior: Nuevo acuerdo: Cambio de informante:
Recuperaciéon |:| Medio Forma Medio I:I Forma I:I No |:|

L [ ]

Fecha compromiso |:|

(Llenar apartado 3. Datos del nuevo

Si |:| establecimiento informante)

Datos del informante que solicita el cambio

1.
Nombre:

|
—
|
—)

N\

Tipo y nombre del asentamiento humano:

Puesto: Firma:
6. Datos del establecimiento informante
CLEE_EMP: CLEE_EST: I_CVE: Tipo de unidad econémica |
Nombre del informante: Puesto: Teléfono:
Razon social: Correo electronico:
@ntidad: Municipio o demarcacion: Localidad:
@. Datos del nuevo establecimiento informante
CLEE_EMP: CLEE_EST: |_CVE: Tipo de unidad econémica |
Nombre del informante: Puesto: Teléfono:
Razén social:
Entidad: Municipio o demarcacién: Localidad:
Domicilio:
Tipo y nombre de la vialidad: NuUm. exterior o km.
Entidad: Municipio o demarcacién: Localidad:
NUm. interior: NUm. o letra del local: Num. de edificio, piso o nivel:

Nombre del conglomerado:

Qeléfono: Correo electronico:

Pagina web:

J

ﬁ. Descripcion del tipo de acuerdo

~

Medio de captacion

Descripcion

2) Cuestionario en internet . oo
informacion via internet.

El informante podra acceder mediante una clave y contrasefa al administrador web para proporcionar y enviar la

4) Cuestionario impreso

Mediante el cuestionario impreso el informante entregara la informacién correspondiente.

Forma de captacion Descripcion
6) En este domicilio se proporcionara la informacién de la empresa.
7) En otro domicilio de la misma empresa se proporcionara la informacion
8) En otro domicilio que no pertenece a la empresa (informante externo) se proporcionara la informacién
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Cambio de acuerdo

Objetivo: Establecer el cambio en el tipo de acuerdo sefalado por el informante para la
recuperacion de los cuestionarios, o bien, del informante que proporcionara los datos
censales.

Periodicidad: Discontinua.

Insumos: Directorio para el levantamiento censal.

Instrucciones de llenado:

Clave alfanumérica de la coordinacion estatal.

Clave numérica de la jefatura de asesores.

El nimero de la semana del operativo.

Con una X, el recuadro correspondiente a la etapa.

Se registrara el nuevo acuerdo que establece el informante para proporcionar la
informacioén censal, asi como la fecha pactada.

Nombre completo de la persona que solicita el cambio de acuerdo.

Asentara su firma en el campo correspondiente.

Clave estadistica empresarial de la empresa (solo si el establecimiento pertenece a una
empresa multiestablecimiento).

Clave que identificara al establecimiento informante.

Nombre (s) completo de la persona que durante la actualizacion se establecio para
proporcionar la informacién censal.

Numero de teléfono ya sea fijo o celular (incluir lada).

Correo electrénico de la persona definida como el informante.
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Clave estadistica empresarial de la empresa (solo si el establecimiento pertenece a una
empresa multiestablecimiento).

Clave que identificara al establecimiento informante

Datos del nuevo establecimiento informante.

Los nombres de la entidad, municipio y localidad; donde se localice el nuevo
establecimiento informante que proporcionara los datos requeridos.

Datos del establecimiento informante.

Medio de captacion:

El informante utilizara el cuestionario impreso que, de acuerdo a la clase de actividad
economica, le corresponda responder.

Forma de captacion:

En otro domiciliio de la misma empresase proporcionara la informacion.

10
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Control de intercambio

~
Grupo Transportes e
Control de intercambio sconpmcos
_INEGI 5 )
(Datos origen del intercambio h

ce[ | Municipio: | | Localidac: [ | Aces:[ | Cuestonario: [ | Fechadesolicitud: [ |
Asesor: ‘ ‘ Numero de solicitud: l:l

Nombre de la unidad econdmica: ‘ ‘ Tipo de establecimiento: l:l
Razén social (propietario o sociedad): ‘ ‘ Comentarios:
Nombre del informante: ‘ ‘ Puesto: ‘

Actualizacion

22D Pendiente por intercambio O 22K Reasignacion O ‘

Datos del establecimiento informante

¢ El establecimiento informante forma parte del listado de unidades econédmicas? Si O Los campos se llenaran automaticamente mediante la seleccién de la CLEE_EST.
No O Entonces es: Alta O Externo O
CLEE_EST CLEE_EMP E23 Tipo de establecimiento E08 Nombre del establecimiento E09 Razdn social
CE Entidad E04 Municipio E05 Localidad
E10 Nombre de la vialidad E11 Numero Ext. E11A E13 Numero Int. E13A E12 Edificio E12P Piso E14 Nombre del asentamiento humano E14_A Cddigo 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
- J
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Objetivo: Servir como insumo para la deteccién de situaciones donde la empresa se encuentre
en una coordinacion estatal diferente de la origen.

Periodicidad: Discontinua.
Insumos: Directorio para el levantamiento censal.

Instrucciones de llenado:

Siglas de la CE que genera la solicitud.

Clave numérica de la localidad donde se ubica la unidad econémica.

Clave del cuestionario de Transportes (dato prellenado)

Nombre que identifica al Asesor

Lo asignara el sistema, se conforma por: siglas CE origen + siglas CE destino + nimero
de asesor (4 digitos) + consecutivo por asesor (3 digitos).

Tipo de establecimiento de la empresa de la que el informante proporcionara los datos
censales:

+ U. Unico.

* M. Matriz.

* S. Sucursal.

Campo para capturar comentarios u observaciones por parte de la coordinacion estatal
origen.

Puesto de la persona que proporciona los datos de la empresa.

Correo electronico de la empresa (e-mail).

Marcar el circulo cuando la causa de la actualizacién sea por este motivo

Marcar el circulo cuando la respuesta sea No e indicar marcando la opcion si se trata
de una Alta o un establecimiento informante Externo.

Clave estadistica del establecimiento.
Clave estadistica empresarial.

10
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Tipo del establecimiento informante: M matriz, S sucursal o U unico.

Nombre del establecimiento informante.

Municipio donde se ubique el establecimiento informante.

Domicilio completo de establecimiento informante.
Nombre del informante en la CE destino.
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B. Tabla de Codigos

Codigos de resultado para el levantamiento censal.

01. Levantado con informacién completa

E1. Cuestionario entregado

06. No se obtuvo un nuevo domicilio

12. Duplicado con otro registro de directorio

8. Corresponde a otro sector

10. Cierre temporal

21. Entrevista incompleta

22B. Fecha reprogramada
22C. Por investigacion

22E. Intercambio aceptado aun no visitado

221. Sucursal que ya no forma parte de la empresa

22K. Reasignacion

26. Pendiente para captarse por internet

10
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C. Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales
Direcciones regionales con sus coordinaciones estatales

Chihuahua
Durango
Zacatecas

01 Noroeste

Coahuila de Zaragoza
Nuevo Leodn
Tamaulipas

Baja California
Baja California Sur
Sinaloa 5
Sonora

Aguascalientes
Guanajuato
Querétaro

San Luis Potosi

07 Oriente

Hidalgo
. Puebla
05 Occidente Tiaxcala A 09 Sureste
_ Veracruz de Ignacio
Colima de la Llave Carnpeche
Jalisco Quintana Roo
Yucatan

Nayarit

Guerrero
México Oriente

Morelos ) . Chiapas
México Poniente Ciudad de México Norte Oaxaca
Ciudad de México Sur Tabasco
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Coordinaciones estatales: claves, siglas y nombres

Baja California Sur

I I
__ Campeche
_ Coahuila de Zaragoza
—— Colima
A Chiapas
—— Chihuahua
_ Ciudad de México Norte
—_ Durango
T Guanjusto
__ Guerrero

I T Hidalgo
—— Jalsco
_ México Oriente
—— Michoacén de Ocampo

Morelos

—— Nayarit

Nuevo Leodn

__ Oaxaca
[ Puebla
_ Quintana Roo
—_ San Luis Potos
D Sinaloa
__ Sonora
I S Tabasco
—— Tamaipas
S Tiaxcala
_— Veracruz de Ignacio de la Llave
D L Yucatén
—_ Zacatecas
-

Ciudad de México Sur

—— México Poniente
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Distribuciéon delegacional o municipal

Ciudad de México Norte

2

Ciudad de México Sur

3

14
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México Oriente

- 020 Coacalco
_ Cocotitlan

023 Coyotepec
_ Cuautitlan
025 Chaco
028 | cChiautla

029 Chicoloapan
_ Chiconcuac
031 Chimahuacan
_ Ecatepc

034 Ecatingo
_ Huehuetoca
036 Hueypoxtia
_ Huixquilucan
039 xtapalica
_ Jaltenco

050 Juchitepec
_ Melchor Ocampo
057 Nauealpan

15

_ Nextlalpan

_ Papalotla
. 070 laPaz
- San Martin de las
Piramides
- 081 Tecamac
_ Temamatla
084 Temascalapa
_ Tenango del Aire
091 Teoloyucan
_ Teotihuacan
093 Tepetiaoxtec
_ Tepetlixpa
09 Teauixquiac
_ Texcoco
. 100 Tezoyuea
_ Tlalmanalco
104 Thnepanta
_ Tultepec
109 Tutten
_ Zumpango
- 121 Cuautitlén lzealli
_ Valle de Chalco
. 125 Tonanita

15
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