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Presentación

El Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI) tiene 
entre sus responsabilidades, en el marco del Sistema Nacional de 

Económicos, los cuales se llevan a cabo periódicamente desde 
1930 y cuya información se considera de interés nacional.

En el año 2019 se llevará a cabo la etapa del levantamiento 

al año 2018, sobre los establecimientos productores de bienes, 

con base en estos datos, generar indicadores económicos a un gran 

Debido a la diversidad en el tamaño de los establecimientos y 

prácticamente todas las actividades económicas que tienen lugar en 
México, con excepción de las actividades primarias, de las que sólo 

distintos grupos de trabajo:

Transportes

Pesca-Minería
Masivo
Muestra Rural

Este manual contiene los aspectos que el personal operativo 

Es importante mencionar también tres aspectos relacionados con 
este proyecto censal. De forma simultánea al levantamiento, se reali-

-
ción de estadísticas económicas, el cual contiene información sobre 
las características de las unidades económicas en el país. 

Lo que posibilita la publicación del Directorio Estadístico Nacional 

toda la ciudadanía, lo cual permitirá mantener vigente a la fecha del 



levantamiento censal el acervo de establecimientos existente en el 
país.

de todos estos establecimientos, se hará con base en el Sistema de 

económicas, se seguirán los lineamientos establecidos en la Norma 
.
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El levantamiento censal del grupo Transportes se llevará a cabo con 
dos estrategias diferentes: en la primera, se visitará a los informantes 

empresas más 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 acudirá a las empresas y agrupaciones que 

cuestionario, así como aquellas empresas que en el operativo del 
EGE 2018 no se estableció un acuerdo para la recuperación del 

Este manual consta de ocho capítulos y un anexo, en los cuales 

durante el operativo. En el primer capítulo se presentan los aspectos 
generales del levantamiento. 

En el capítulo dos se detallan las actividades que deberán llevarse 
a cabo para la captación de la información; en el tercero se mencionan 

a campo. 

para el intercambio y la reasignación de cargas de trabajo. El quinto 
describe el procedimiento que se aplicará cuando se reporte un 
cambio de clase de actividad económica, a lo que se denomina 

El seguimiento y control de las actividades se desarrollan en el 
capítulo seis. En el capítulo siete se presenta la estructura operativa 

los formatos de control, el cuadro de códigos de resultado, entre otros.

Introducción









1.Aspectos Generales

1.1 Antecedentes

2019 de las empresas de transportes, mensajería y agrupaciones de transportistas.

Directorio para el levantamiento censal.

etapa de levantamiento.

censal, en 2019.

1.2 Universo de Trabajo

El universo de trabajo del grupo Transportes estará conformado por las empresas y agrupaciones de los sectores 

Empresa de transportes: Es la unidad económica y jurídica que, 
bajo una sola entidad propietaria o controladora, combina acciones y 

puede contar con una o 
varias ubicaciones físicas 
como oficinas, talleres, 
terminales, agencias u otro
tipo de instalaciones, las cuales pueden estar situadas en una o más 
entidades federativas del país; generalmente, están registradas 
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Otra modalidad de las empresas de transportes la constituyen las agrupaciones de transportistas, las cuales se 

Agrupación de transportistas:

con el propósito de prestar el servicio de transporte de personas, 

confederaciones, uniones, sindicatos, ligas, gremios, etcétera, que 

transportes y la defensa de sus intereses sujetos a reglas establecidas 
por ellos mismos en adición a las que marca la ley. En algunos de 
los casos la agrupación puede llevar el control de los ingresos y los

Empresa de mensajería: Es la unidad económica y jurídica que bajo 
una entidad propietaria o controladora se dedica principalmente a 
proporcionar los servicios de mensajería y paquetería, consistentes 

en una ciudad o entre ciudades o áreas metropolitanas, nacionales 
o internacionales, de documentos y paquetes fácilmente manejables 
por una sola persona sin necesidad de un equipo especial. 

1.3 Estrategia General del Levantamiento Censal

captará la información económica de las empresas, considerando lo siguiente:

EGE. 

Las empresas en las que se estableció un acuerdo para la recuperación del cuestionario impreso o dar el 
seguimiento a los informantes que eligieron proporcionar la información vía Internet.

censal.

La captación de la información se efectuará mediante dos técnicas de entrevista:

Uso del dispositivo de 
cómputo móvil cuestionarios

Uso del dospositivo de 
cómputo móvil cuestionarios o claves de 

acceso



1.4 Áreas de Responsabilidad y Cargas de Trabajo

El área de responsabilidad del coordinador estatal, subdirector estatal de estadística y jefe de control estará delimitada 

La carga de trabajo para cada coordinación estatal estará conformada por todas las unidades económicas que 

a todas las empresas y agrupaciones de las que se obtendrá la información censal. 

administrador iktan, 

ADMINISTRADOR 

El jefe de control, con base en la planeación, entregará a cada jefe de asesores su área de responsabilidad y la 

equipo, mediante el dispositivo de cómputo móvil; así mismo, hará la entrega de los formatos impresos que requieran 
para las actividades de campo. 

empresas en las que se estableción el acuerdo en 2018; así como un archivo con las etiquetas de cuestionarios de 
todas las unidades económicas 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 estará depositada en el dispositivo de cómputo móvil, el cual contendrá tanto 
el Directorio para el Levantamiento censal

tipo de entrevista.

la actividad de intercambio de carga de trabajo; es decir, podrá recibir unidades económicas de otras coordinaciones 

forma, de su carga de trabajo podrán enviarse unidades económicas a otras coordinaciones o áreas de responsabilidad. 
También podrán recibirse empresas que hayan sido captadas por otro grupo de trabajo.



1.5 Materiales de Trabajo

El jefe de asesores recibirá del jefe de control el material de trabajo que requerirá para el desempeño de sus tareas.

Material Figuras que lo utilizarán

Utilidad Nombre
Jefe de 

asesores
Asesor

Presentación ante 
el informante como 
representante del INEGI.

Gorra.

Mochila.

Consulta y apoyo Resolver dudas presentadas 
respecto de los lineamientos 
establecidos.

Manual de procedimientos operativos 
para el levantamiento censal del grupo 
transportes.

Instructivo del llenado de cuestionarios.

Instrumentos de trabajo que 
permitirán desarrollar las 
actividades en campo.

Libreta.

Goma.

Grapas.

Ligas.

Marcatextos.

Papel carbón.

Control Permiten el seguimiento y el 
control del avance del área de 
responsabilidad.

Etiquetas de censado.

Recibo de entrega del cuestionario, en 
blanco.

Entrega y devolución de materiales.

Captación Recopilación de la información 
de cada unidad económica. Dispositivo de cómputo móvil.



Material Figuras que lo utilizarán

Utilidad Nombre
Jefe de 

asesores
Asesor

Ubicar y referenciar 
correctamente las unidades 
económicas informantes 
dentro de su área de 
responsabilidad.

geoestadístico.

Plano de localidad urbana.

Plano de localidad rural.

Diariamente el asesor deberá llevar a campo los siguientes materiales:

Formato Aviso de visita

Formato Control de intercambio

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. Llevará los correspondientes a las unidades económicas 
informantes que tenga programados para el día y cada uno contará con original y copia.

Etiqueta de censado. Una por cada unidad económica.

Constancia de cumplimiento. Una por cada unidad económica.

Papel carbón.

Mochila.

Gorra.









2. Captación de la Información Censal

El levantamiento de la información consistirá en acudir a campo para obtener la información de las empresas de 
Transportes y Mensajería, mediante el dispositivo de cómputo móvil, la recuperación del cuestionario o el seguimiento 
al levantamiento por Intenet.

2.1 Organización de la Carga de Trabajo

actividades, con base en la planeación para la visita a las empresas. También deberá considerar las empresas:

que le sean asignados. 

o ingresar nuevamente los datos las veces que se requiera.

la asignación de códigos de resultado de las empresas que conformen su carga de trabajo, por lo que todas las 

dispositivo, además de la fecha y hora de acceso. Esta información se enviará al sistema del administrador iktan en 
cada transferencia.

2.2 Acceso al Sistema
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Función Acción

económicas asignadas a cada dispositivo de cómputo móvil.
Presenta la relación de la carga de trabajo seleccionada por visitar.

Intercambios Permite el control de los intercambios y reasignaciones:
Origen. Se desplegará la relación de los intercambios pendientes, que se enviaron con 

Destino. Se desplegará la relación de los intercambios que se recibieron como destino.

Reportes Genera los reportes emitidos por el sistema del dispositivo de cómputo móvil.

2.3 Carga de Trabajo

La carga de trabajo de la coordinación estatal estará almacenada en el administrador iktan
durante el operativo a través de las transferencias efectuadas desde los dispositivos de cómputo móvil de cada uno 
de los asesores. Estará integrada por dos tipos:
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Seguimiento a la recuperación de cuestionarios (carga 1). Estará conformada por las empresas que durante 
el operativo de , en 2018, se determinaron 
para recuperar el cuestionario impreso, que será capturado en el administrador iktan y dar seguimiento a los que 
optaron por Internet. 

Actualización del directorio y recuperación del cuestionario (carga 2).

y, por ende, no se estableció el acuerdo para la entrega del cuestionario. En todas ellas, se llevará a cabo la 

La pantalla carga de trabajo tipo_carg
en el primero estarán registrados los datos del establecimiento informante, mismos que para las empresas que 

carga 1 carga 2, los 

Primer bloque. Presentará los datos del establecimiento informante de la empresa, es decir, los datos referentes 

las visitas.
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Función Acción
Permite seleccionar el o los registros por agendar.

Programación La carga 1 contiene la fecha de recuperación de la información pactada en 2018, la 

En la carga 2 se registrará la fecha seleccionada del calendario, que se mostrará 
en la agenda.

Hora Presenta la hora asignada en que se programe la visita.
Semana planeada Semana planeada del operativo, en que se visitará el establecimiento. 
Tipo de carga Tipo 1. Recuperar el cuestionario censal.

Tipo de establecimiento informante
Total de empresas por informante Total de empresas de las que proporcionará la información. 

Domicilio

se observarán algunas variables ya descritas anteriormente, las adicionales se detallan en el cuadro siguiente, 

Función Acción
ID_UE

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

Tipo de establecimiento

U. Único.
S. Sucursal.

Total de establecimientos
Tipo de carga Tipo 1. Recuperación del cuestionario.



Función Acción
Tipo de empresa Grupo Transportes:

Tendrá un dato si pertenece a alguna agrupación.
GPN Presentará datos, si pertenece al Grupo Prioritario de Negocios.

Medio Medio por el cual el establecimiento informante proporcionará la información censal:
1. Dispositivo de cómputo móvil.

Tipo de entrevista Tipo de entrevista:

Entidad Nombre de la entidad federativa donde se ubica la unidad económica.
Municipio Nombre del municipio donde se ubica la unidad económica.
Localidad Nombre de la localidad donde se ubica la unidad económica.
En muestra Siglas de la encuesta a la que pertenece la empresa, si es parte de la muestra de las EEN. 
Tipo de cuestionario 

Herramientas de la pantalla carga de trabajo

Función Acción
Indique fecha de visita Registra la fecha de la visita para la o las empresas seleccionadas.

trabajo.
Limpiar agenda Elimina la fecha ya seleccionada para uno o varios registros, antes de ejecutar el botón agendar. 
Duplicados

ubicación del asesor en campo.
Notas Registra las observaciones.

Regresar

La pantalla carga de trabajo presentará las empresas que le correspondan al asesor, ordenadas por semana 

situaciones:

agendar, el sistema las enviará a la 

Se integrarán nuevas empresas por efecto de los intercambios, las reasignaciones aceptadas y las 
transferencias entre grupos de trabajo



2.4 Menú Agenda

levantamiento, la función agenda.

Herramientas de apoyo en la agenda

Función Acción
Reagendar Permite borrar la fecha de visita programada para reagendar una nueva fecha. Esto siempre 

Trabajar

Regresar

La pantalla agenda presentará alertas para aquellos establecimientos que estén programados por visitar en esa 
fecha, pero que por alguna circunstancia están pendientes de visitar; el sistema enviará un mensaje al asesor con 

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



Domicilio probable captado en campo. En este apartado el asesor registrará la información obtenida mediante 
el botón dom.probable.

Función Acción
Domicilio probable Datos alfanuméricos del probable domicilio del establecimiento informante, cuando éste no es 

Nombre del informante Nombre completo del informante de la empresa, en caso de obtenerlo.
Puesto Se registrará el puesto que desempeña el informante en el establecimiento. 

Dato numérico que deberá incluir la clave lada. 

correctamente a las empresas en campo. 

carga de trabajo, agenda y domicilio probable. 

carga 1 como el de la carga 2.

El botón ubicar para punteo se activará desde la pantalla localizar domicilio
¿Lo localizado en el domicilio corresponde a la empresa buscada? y aplicará 

asesor. Es importante considerar que esta función no se habilitará cuando el informante sea externo.



2.6 Procedimiento para la Actualización del Directorio y Recuperación del Cuestionario 
de la Carga 2

2.6.1 Localización del establecimiento informante

sucursales. 

 que lo acrediten como representante del 
INEGI.

Mencionará que en este momento se está llevando a cabo el levantamiento censal 2019. 

Preguntará por la persona que pueda proporcionar la información censal, es decir, por el informante adecuado 
quien conoce los datos de la empresa: cómo está constituida, personal ocupado, la ubicación de las sucursales 
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El asesor se ubicará en la ventana agenda y seleccionará el registro del apartado datos de la empresa que se 
trabajar

que mostrará las siguientes preguntas introductorias: 

informante.
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2.6.2 Pantalla informante

respuesta registrada en el sistema: 

de una sucursal.

Establecimiento único

misma pantalla, al concluir con este proceso, el sistema presentará la pantalla , para que 
se corroboren o actualicen los datos registrados en el directorio de la empresa.   

Establecimiento matriz

misma pantalla, posteriormente el sistema presentará la pantalla , para que se corroboren 

ctetiqueta

corrección indicada por el informante.

En el dispositivo de cómputo móvil, en la pantalla actetiqueta como en algunas otras, siempre estará visible el 

Los apartados que conforman esta pantalla son los siguientes:
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Formato de 

manera en la que proporcionará los datos del cuestionario, invitándole a que lo conteste en ese momento, por lo que 
seleccionará en el submenú la función . 

2.6.4 Submenú

La rutina operativa del dispositivo de cómputo móvil presentará la pantalla submenú, el cual contiene los módulos 

Función Acción
Recuperación

como la captura del cuestionario.
Listado Mostrará los registros que contengan mismo dato en la variable clee_emp del registro 
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Función Acción
Etiqueta de censado Este botón permitirá conocer la situación del pegado de la etiqueta y se habilitará cuando se 

cuenten con un código de resultado.

Este botón estará activo en todo momento y tendrá la función de validar la conclusión de los 

la empresa no se concluyen los procesos correspondientes, aunque se ejecute este botón, la 
empresa quedará como pendiente.

2.6.5 Pantalla recuperación

En esta pantalla se establecerá el medio por el cual se obtendrá la información censal, con las siguientes opciones:

La primera opción que el asesor deberá sugerir al informante será el cuestionario aplicado en dispositivo, con lo 
cual se aplicará la entrevista directa. Si el informante no acepta proporcionar los datos censales en el momento de 

Cuestionario aplicado en el dispositivo de cómputo móvil

01. Levantado 
. 

Código 01. Levantado con información completa

Tal como ya se mencionó, se captará un solo cuestionario para toda la empresa, el cual incluirá la información 
de todas las sucursales que la integran, en todas las variables que conforman el instrumento de captación.

Constancia de cumplimiento 
y pegará la Etiqueta de censado
informante y se despedirá.

Cuestionario en internet

Si la opción elegida por el informante fue este medio, el asesor llevará a cabo el procedimiento de revisión del Listado 
Recibo de entrega del 

cuestionario
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la fecha de recuperación, que será dentro del período comprendido del 3 al 30 de junio de 2019, considerando que se 
dejará el mes de ju

El sistema asignará el código 26. Pendiente para captarse por internet a toda la empresa.

Código 26. Pendiente para captarse por internet

entrega de las claves de acceso y contraseña.

entre dispositivo y administrador iktan, el código de la empresa será el 27. Iniciado por internet.

Código 27. Iniciado por internet

llenado por internet.

. El 
asesor regresará a la unidad económica para pegar la Etiqueta de censado.

Si la opción elegida por el informante fue este medio, el asesor entregará al informante el cuestionario impreso. 
Establecerá una fecha y hora compromiso para la recuperación, que será dentro del período comprendido del 3 al 30 

durante la recuperación de cuestionarios. La fecha compromiso y la hora se anotarán en el Recibo de entrega del 
cuestionario. 

y la copia la conservará para su control.

Le comunicará al informante que lo visitará cuantas veces sea necesario para apoyarlo en el llenado del 

registrado en el formato Recibo de entrega del cuestionario.

E1. Cuestionario entregado, en el campo de entrega y el 
código 22B. Fecha reprogramada en el campo de recuperación, así como la fecha pactada en el campo correspondiente.

Código E1. Cuestionario entregado

Código 22B. Fecha reprogramada

censal.

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

Es importante considerar que, tanto en cuestionario por internet como impreso, podrá cambiarse el medio en la 
pantalla submenú, opción 
se llevará a cabo en el dispositivo, el asesor llenará el formato Cambio de acuerdo, para llevar un control adecuado 
de estas situaciones.

En seguida, si se trata de una empresa multiestablecimiento, el asesor iniciará con el proceso del Listado de unidades 
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2.6.6 Recuperación de cuestionarios impresos

preguntará por la persona registrada en el Recibo de entrega del cuestionario.

Revisará que el cuestionario cuente con la información requerida, con base en los 

El asesor comentará al informante que aun cuando el cuestionario fue recuperado, éste pasará por un proceso 

unidad económica para aclararla.

2.6.7 Listado de unidades económicas 

 de las empresas que estén conformadas 
listado, el sistema presentará los registros que conformen la empresa, 

mismos que estarán vinculados por la clee_emp
se generará el 
generó en el momento del cambio.

Los elementos de la pantalla  son los siguientes:

Función Acción

y cuando en las empresas se elija la opción cuestionario aplicado en tableta.

directorio.
También da de alta los agremiados a los cuales se les aplicará un cuestionario, a los que se 
les asignará el código 01.

Bajas
la empresa con el botón terminar.



Función Acción
Editar En las sucursales, permite corregir o complementar información de entidad, municipio, 

de resultado.

el listado.
Regresar

pendientes; si es No, regresa al listado.

2.7 Códigos de resultado para el Listado de Unidades Económicas de la Carga 2

En las empresas de transportes de las que se haya obtenido la información del cuestionario y cuenten con Listado 
, el asesor preguntará por cada una de las sucursales que estén en el listado y si existen 

sucursales del listado, mediante la asignación de los códigos de resultado, tal como se indica en el cuadro siguiente:

Código
01. Levantado con información completa.

12. Duplicado con otro registro del directorio.

22I. Sucursal que ya no forma parte de la empresa.

NU. No es unidad de observación.

siguiente:

2.8 Finalizar Empresa

, 
desde el submenú, con el botón  el sistema validará que todos los procesos requeridos estén completos:



agenda y se integrarán al apartado , el cual se encuentra 
en el menú principal.

empresa quedará como pendiente con código 22B. Fecha reprogramada.

El asesor agradecerá al informante su participación en este evento censal, le hará entrega de la Constancia de 
cumplimiento y solicitará permiso para pegar la Etiqueta de censado en un lugar visible del establecimiento. Si el 

embargo, si el informante no permite el pegado o no recibe la etiqueta, el código que se asignará será el 15. Negativa 
del informante.

En gabinete, el asesor capturará el cuestionario en el dispositivo de cómputo móvil el mismo día en que lo recupere, 

el código .

2.9 Agrupaciones de Transportes

agremiados que la integran.

gastos de todos sus agremiados o sólo la coordinación para la gestión de apoyos para los agremiados.

a) La agrupación proporcionará la información de todos y cada uno de los agremiados en un solo cues-
tionario

Si la agrupación proporciona la información de todos los agremiados en un solo cuestionario, el asesor deberá captar 
la por medio de la entrevista directa, es decir, en el momento de la visita.

Sólo en caso de que por alguna circunstancia al informante no le sea posible, se le sugerirán las siguientes opciones:



Constancia de cumplimiento, pegará la etiqueta y en 
el dispositivo registrará el código en la pantalla etiqueta de censado, considerando que no se aplicará cuestionario 
a ninguno de los agremiados, por lo tanto, no se ingresará a la pantalla listado.

b) Cada uno de los agremiados que forma parte de la agrupación proporcionará la información

En el caso de que la agrupación no cuente con los datos censales de los agremiados, ya que éstos se administran 

El sistema presentará la pregunta con 

1. Convocar a los agremiados.  El asesor le solicitará al representante su apoyo para citar a una reunión como 

2. Permitir asistir a una de sus reuniones. Si el representante comenta que es complicado convocar a los agremiados, 
el asesor le solicitará 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 próxima. También puede presentarse que 
en el momento de la visita se encuentren los agremiados, por lo que no habrá necesidad de reagendar.

3. 

Para las tres opciones, se establecerá una fecha de concertación y el registro quedará como pendiente con el 
código 22B. Fecha reprogramada
la pantalla listado, unicamente a los agremiados a los que se les aplicará el cuestionario. 



En el dispositivo de cómputo móvil, se llevará a cabo el procedimiento siguiente:

del agremiado. 

01. Levantado con información completa.

necesaria alguna aclaración, él mismo u otro personal del INEGI los contactará.

agrupación, tal como se indica en los siguientes casos: 

Será necesario que el asesor y el jefe de asesores lleven un control estricto de los cuestionarios básicos captados, 

otros agremiados con el propósito de aplicarles a cada uno de ellos el cuestionario correspondiente, pues es 
necesario aplicar cinco cuestionarios con información completa.

a la reunión para aplicarles el cuestionario. En caso de que no asistan a la segunda convocatoria, solicitará 
al representante de la agrupación los domicilios de dichos agremiados, con el propósito de acudir a captar el 
cuestionario correspondiente. 

del cuestionario se llevará a cabo en el dispositivo que tenga a la agrupación como parte de su carga de trabajo.

Negativa del informante, o bien, si se inició con el llenado del cuestionario, pero no se concluyó se asignará 
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2.10 Procedimiento para la Recuperación de Cuestionarios de Empresas de la Carga 1

El asesor se presentará en la unidad económica en la fecha programada para la recuperación del cuestionario 

recuperación o agendar una nueva fecha.

En el caso de los informantes por Internet, el asesor acudirá cuando el envío de la información no se haya 

del jefe de asesores.

Para este tipo de carga, en el sistema el proceso que se presentará será a través de elegir la función trabajar de 

de los datos de etiqueta, recuperación de cuestionario o asignación de códigos

administrador iktan, 
por lo tanto deberá tomar notas en la libreta de campo y llevar el control de estos cambios.

transferencia.

preguntas:

 Se presenta la descripión de la actividad.

cuestionario. Si la respuesta es No
económica. El sistema asignará el código 

Recuperación del cuestionario

Sí, se presentarán las siguientes 
preguntas:

 Esta pregunta estará prellenada con los datos que se obtuvieron 
en el operativo del EGE 2018 y tendrá carácter informativo.

. También estará prellenada con los datos que se obtuvieron en el operativo 
del EGE 2018.
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asesor efectue los cambios respectivos. Si el cambio de medio es a cuestionario impreso, el asesor le entregará el 
cuestionario y pactará una fecha de recuperación y llenará el formato Recibo de entrega del cuestionario
recupere el cuestionario, lo capturará en el administrador iktan. 

Si el cambio es de cuestionario impreso a internet, el asesor llenará el formato recibo de entrega del cuestionario 
en el que registrará las claves de acceso que será la i_cve; acordar la la fecha del envío del cuestionario, misma que 
registrará en el formato.

Herramientas de apoyo de la pantalla recuperación

Función Acción
Terminar

Regresar

Cuestionario impreso

criterios 

para aclararla.

El asesor agradecerá al informante su participación en este evento censal, le hará entrega de la Constancia de 
cumplimiento y solicitará permiso para pegar la Etiqueta de censado en un lugar visible del establecimiento. 

El asesor capturará el cuestionario en el módulo de captura del administrador iktan el mismo día en que lo 

registrará el código .

Cuestionario por Internet

unidad económica, incluyendo a los informantes por internet, en los que el código asignado será 34. Levantado con 
.

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

carga 1
etiqueta y la asignación del código de recuperación.

2.11 Reabrir Empresa 

Esta función aplica sólo para empresas de la carga 2 

código de resultado.
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Sí, se generará el proceso solicitado; si se selecciona cancelar se presentará la pantalla 

administrador iktan.

2.12 Apoyo

La función apoyo tendrá como objetivo llevar a cabo reasignaciones de la carga de trabajo de un asesor a otro, por 

inasistencias, etcétera.

incorporarse a la carga de trabajo de otro asesor serán aquéllas que no tengan código de resultado de campo. 

Desde la pantalla carga de trabajo, mediante la herramienta  se presentará la pantalla donde aparecerá 
la carga de trabajo del asesor. En esta pantalla se seleccionarán las empresas que serán transferidas a otro u otros 

aceptar, las empresas seleccionadas desaparecerán de la carga y en el momento de la 
transferencia se enviarán al administrador iktan, para que el jefe de control reasigne las empresas a los asesores 
respectivos.

de trabajo del asesor original.

dispositivo de cómputo del asesor de apoyo, las empresas ya pasarán a formar parte de su carga de trabajo.

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





3. Otras Situaciones

Durante el operativo de levantamiento, la generalidad será que se localice a la empresa del directorio, que se encuentre 
activa y que el informante acceda a proporcionar los datos censales; sin embargo, podrán presentarse situaciones 

física indicada en el directorio o exista negativa para proporcionar la información, entre otras, situaciones que se 
determinarán mediante la asignación de los códigos de resultado correspondientes a cada una. 

3.1 Empresas de la Carga 2

que determine la situación de la unidad económica en campo.

negativamente a la pregunta ¿En este momento se encuentra el informante? el asesor indagará la fecha y la hora 

22A. Ausencia del informante.

Código 22A. Ausencia del informante

en el  momento de la visita.

Otra situación que podrá enfrentar el asesor será la negativa del informante para proporcionar los datos censales. 

y obligatoriedad de la información.

Si persiste la negativa, el asesor le comentará al informante que otra persona del Instituto pasará a visitarlo y le 
entregará el Aviso de visita. Registrará No
la pantalla informante. Registrará la causa y la nueva fecha de la visita. El código que asignará será el 15. Negativa 
del informante. El asesor entregará como máximo dos avisos de visita ya que la tercera la deberá entregar el jefe 
de asesores.

Código 15. Negativa del informante

censal.

Si la empresa se encuentra en huelga, el asesor registrará la fecha de inicio, de la probable reapertura y la causa. 
Registrará también el estimado del personal y el nombre de quien le informe la situación. El código que asignará será 
el 09. Cierre por huelga. El asesor entregará tres avisos de visita.

Código 09. Cierre por huelga

En el caso de que la empresa esté cerrada temporalmente debido a causas tales como: inventario, remodelación, 
etcétera, el asesor registrará la información de los campos que se activarán para este código: fecha de inicio del 
cierre y de la probable reapertura, así como el nombre del informante, estimado de personal ocupado y la causa. El 
código por asignar será el 10. Cierre temporal. El asesor entregará tres avisos de visita.



Código 10. Cierre temporal

causas como remodelación, enfermedad del propietario, etcétera.

Tanto el código 09 como el 10 se asignará mediante la respuesta negativa a la pregunta ¿Encontraste activa la 
empresa?, de la pantalla localizar establecimiento.

Unidades económicas no localizadas

indicado. Deberá investigar la ubicación correcta de la empresa, mediante la cual podrá obtener un nuevo domicilio. 

En el sistema presentará la pregunta 

la coordinación estatal, el sistema emitirá la pregunta ¿Puedes visitar el domicilio? Si responde que Sí, de manera 
automática se asignará el código .

Código 22C. Por investigación

Si el asesor responde que No, el sistema asignará el código 

Código 22K.  Reasignación

misma coordinación estatal por otro asesor.

el código 22D. Pendiente por intercambio, con lo cual se generará el formato Control de intercambio, tema que se 
abordará en el capítulo 4. Intercambio.

Código 22D. Pendiente por intercambio

, el asesor responde 
No, se presentará la pantalla , la cual ofrecerá tres opciones para su selección que se 
mostrarán en el orden siguiente:

tipo de establecimiento. 



No es unidad de observación

Código NU. No es unidad de observación

Causas

Se seleccionará alguna de las opciones que el sistema presenta:

asesor asignará los códigos siguientes:

Código 05. Mal referenciado

después de una investigación exhaustiva no se logra obtener su ubicación.

Código 06. No se obtuvo un nuevo domicilio

porque cambió de domicilio y no se logra obtener su nueva ubicación.

D. No sabe
E. Situación personal
F. Rentabilidad económica



En la asignación de estos códigos, el asesor registrará lo obtenido en las variables medios de consulta, fuentes 
consultadas y resultado de la investigación. 

deberá investigarse la ubicación de la empresa para obtener la información.

Informe para expediente

centrales, para corroborar y validar que efectivamente la empresa se encuentra en esta situación.

el domicilio y la empresa, sin embargo, esta se encuentra inactiva debido a que todavía no ha iniciado su actividad 
económica.

¿Encontraste el domicilio indicado en el 
directorio?, y ¿Lo localizado en el domicilio corresponde a la empresa buscada?, con lo cual se generará la pregunta 
¿Encontraste activa la empresa?, a lo que se responderá No
22G. Aún no inicia operaciones.

Código 22G. Aún no inicia operaciones

encuentra en trámites, construcción de instalaciones, etcétera.

12. Duplicado con otro registro del directorio. Se asignará 
cuando en la carga de trabajo se encuentren dos o más registros de la misma empresa.

Código 12. Duplicado con otro registro de directorio

establecimiento.

Para la asignación de este código, la rutina mostrará el botón duplicados
cuando se elija aceptar, permitirá duplicar en su totalidad una empresa con otra, es decir, si la empresa cuenta con 

, de manera automática el sistema asignará el código12 a todas las sucursales que 
conformen la empresa.

trabajando. 
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 En el momento de elegir la empresa con la cual se duplica, el sistema validará principalmente el origen, por lo 
que si el registro con el que se está trabajando es origen mayor se permitirá la asignación del código. 

tener código asignado, mandará la alerta Este registro es el origen menor, no le corresponde el código 12, pero 

3.2 Empresas de la Carga 1

Tanto para la recuperación de cuestionarios impresos o por Internet, cuando esto no sea posible, en el dispositivo 

informante, 2
registro del directorio.

que podrán asignarse a estas empresas son los siguientes:

Será necesario que cuando se asignen estos códigos, se sustenten de manera detallada mediante el formato 
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3.3 Posible Cambio en la Organización  de las Empresas 

en la conformación de ésta, por alguna de las siguientes situaciones:

La matriz se convierte en sucursal. En este caso, el asesor preguntará si ahí se dará la información del 
cuestionario y de la integración de la empresa; de ser así y esta sucursal sea el establecimiento informante, 

correspondiente a cada sucursal. Sin embargo, si la sucursal no es el establecimiento informante, se llevará a 
cabo el intercambio o la reasignación, en caso que corresponda.

La matriz se convierte en establecimiento único.

diferentes de levantado a las sucursales. 

El establecimiento único se convierte en matriz. El asesor deberá dar de alta a las sucursales, con lo cual el 

El establecimiento único se convierte en sucursal. Se cambiará el tipo de establecimiento a sucursal y se darán 

informante, ya que, en caso contrario, la empresa se enviará por intercambio o reasignación, en caso que 
corresponda.

El establecimiento informante cambia de interno a externo.
por lo tanto, el asesor deberá llenar el formato Cambio de acuerdo impreso. Registrará los datos de domicilio 
y el nombre del informante, para que él mismo lo visite, o bien, lleve a cabo el intercambio o la reasignación. 







4. Intercambio y Reasignación

El administrador iktan

el módulo de intercambio.  

Ámbito de los intercambios

Origen

Se determina como origen a la coordinación estatal o asesor que requiere que la información de la empresa se capte 
en una coordinación o área de responsabilidad distinta de la suya. 

Destino

sea aceptada, la empresa formará parte de su carga de trabajo.



Tipos de respuesta

Aceptado.
en campo, determine que la captación de la información se efectuará en su área de responsabilidad; por lo tanto, la 
empresa pasará a formar parte de su carga de trabajo.

Rechazado. Esta respuesta aplicará cuando después de la investigación, se determine que la captación de la 

Principales causas del intercambio o reasignación

Intercambio Reasignación

el cuestionario pero el informante se encuentra ubicado en 
otra entidad.

sin embargo, el informante se encuentra ubicado en diferente 
área de responsabilidad del asesor, pero en la misma 
coordinación estatal.

4.1 Actividades del Asesor Origen

El desarrollo del intercambio o de la reasignación se iniciará con el domicilio probable, o bien, indicando que no se 

El asesor preguntará 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 cómputo móvil llevará a cabo el procedimiento correspondiente 

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

Lo localizado en el domicilio, ¿corresponde a la empresa buscada?

¿Encontraste activa la empresa?

¿Este se ubica en el establecimiento?, si la respuesta es negativa, el 

la ubicación física es diferente, presentará el formato de intercambio para que se complementen los datos requeridos.

22D.
Pendiente por intercambio.

Código 22D. Pendiente por intercambio

No, presentará el formato 
de intercambio para enviar el registro como reasignación a otro asesor de la misma coordinación estatal y asignará 
el código 



Código 22K.  Reasignación

misma coordinación estatal por otro asesor.

, además 
reagendará la fecha.

En el momento que se realice la transferencia de la información, el jefe de control revisará las solicitudes de 

solicitud a la coordinación estatal o asignará la unidad económica al asesor que corresponda.

Datos origen del intercambio

Municipio: Localidad: Fecha de solicitud:

Nombre de la unidad económica: Tipo de establecimiento:

Nombre del informante: Puesto:

Teléfono:

Actualización
22D Pendiente por intercambio

Datos del establecimiento informante
Sí

No Entonces es: Externo

E23 Tipo de establecimiento E08 Nombre del establecimiento

E10 Nombre de la vialidad E12P Piso

Tipo_E19 tipo del conglomerado donde se ubica el establecimiento E19 Nombre del conglomerado

Nombre del informante Puesto

El formato está estructurado con los siguientes apartados:

Datos origen del intercambio

Municipio: Localidad: Fecha de solicitud:

Nombre de la unidad económica: Tipo de establecimiento:

Nombre del informante: Puesto:

Teléfono:

La información de este apartado corresponderá a los datos de la empresa que se tienen registrados en el directorio, 

Variable/Concepto Descripción



Variable/Concepto Descripción
Fecha de solicitud

coordinación estatal destino.

Nombre de la unidad económica
Tipo de establecimiento

Único -       U

Nombre del informante
Puesto Puesto que desempeña el informante en la unidad económica.
Teléfono

Información adicional o complementaria del apartado.

un intercambio o de una reasignación.

Actualización
22D Pendiente por intercambio

Actualización

Son aquellas unidades económicas que durante la rutina operativa en las preguntas introductorias se captó un 

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 recuperación del cuestionario de la carga 1, 
el asesor llenará el formato Control de intercambio impreso, que entregará al jefe de control para su captura en el 

Datos del destino del intercambio (establecimiento informante)

de la empresa; el lugar en el que se entregará o se recuperará el cuestionario censal, mismos que el jefe de control 
origen o destino completarán en el administrador iktan.

Sí

No Entonces es: Externo

E23 Tipo de establecimiento E08 Nombre del establecimiento

E10 Nombre de la vialidad E12P Piso

Tipo_E19 tipo del conglomerado donde se ubica el establecimiento E19 Nombre del conglomerado

Nombre del informante Puesto



Sí

No Entonces es: Externo

complemento de los datos.

Sí

No Entonces es: Externo

Si la respuesta es No, el asesor deberá 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.
proporcionar la información requerida. 

establecimiento informante que a continuación se mencionan:

respuesta. El asesor estará al pendiente de los requerimientos que le haga el jefe de asesores para dar respuesta a 
dudas que se presenten en los casos enviados.

Será de suma importancia que el jefe de control dé seguimiento a cada situación, pues deberá recibir respuesta 

Respuestas recibidas 

Las respuestas a las solicitudes deberán revisarse por el jefe de control, principalmente en donde hayan sido 

solicitud a la misma entidad o bien, a otra coordinación estatal.

Aceptada.
la empresa, ya que serán parte de la carga de la coordinación estatal o del asesor destino. 

Rechazada.

acuerdo con lo investigado, por lo tanto, los registros continuarán siendo parte de su carga de trabajo. 

4.2 Actividades del Asesor como Destino 

Diariamente deberá consultar todos los intercambios y reasignaciones que le lleguen como asesor destino y 
las generadas como origen, mediante el botón de intercambios donde aparecerá un contador que le indicará los 



Las opciones de consulta que presenta el botón, serán las siguientes: 

Reasignaciones

 

 Solicitudes pendientes

Intercambios

 

 Solicitudes pendientes

como origen o de aquellas que tenga pendientes de respuesta. 

Solicitudes pendientes. Mostrará el listado con los registros que se recibieron como asesor destino.

Dará seguimiento a cada solicitud y enviará la respuesta acorde con lo obtenido en campo, en un tiempo no mayor 
a cinco días hábiles. En el apartado Respuesta de la coordinación estatal destino, el asesor dará contestación a las 

Código 22E. Intercambio aceptado aún no visitado

pero la información se obtendrá en otro momento.

el motivo en el apartado que muestra la imagen, ya que será un elemento de gran importancia para que la coordinación 



4.3 Proceso de la Rutina Operativa en el Dispositivo de Cómputo Móvil y en el 
Administrador Iktan

administrador. El asesor y el jefe de control deberá llevar una serie de actividades como a continuación se detalla:

Asesor origen

procedimiento ya indicado para cada caso.

Jefe de control origen

Jefe de control destino

que si se trata de una reasignación no será destino, ya que se trata de la misma coordinación estatal.

mediante el sistema de mensajes; de ser la correcta, asignará tramo de control para su atención.

Asesor destino

intercambio o reasignación tiene a la fecha.

administrador iktan.





Transportes





de la actividad adecuadamente. 

cuestionarios censales.

1. Si el código de actividad asignado corresponde al grupo de trabajo de Transportes, es decir, se trata de 

formando parte de su carga de trabajo y acudirá nuevamente a la unidad económica para captar la información.

registro con el código de resultado de campo 33.Corresponde a otro sector y se dará de baja de la carga de 
trabajo del asesor. En la carga 1, la asignación del código se llevará a cabo mediante el administrador iktan; 
en la carga 2, directamente en el dispositivo de cómputo móvil.

Código 33. Corresponde a otro sector





Datos de control

cuestionará al informante el año en que se fundó, creó o inició actividades esta unidad económica para registrarlo 



Ubicación de la unidad económica

El propósito de esta sección es referenciar de forma precisa y completa la ubicación de la unidad económica, en donde 

la ubicación de la unidad económica para resolver dudas durante los procesos de seguimiento y reconsulta de la 
información captada.

cada una de las variables, si es el caso.

Entre vialidades

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

El asesor debe solicitar esta información directamente al informante. De igual forma, se debe integrar la información 



Datos de contacto

comunicación e intercambio de mensajes, datos y archivos dentro de la misma empresa o con agentes externos 

monografías, entre otros. 

popular, sobre todo entre aquellos de la comunidad virtual, pues permite tanto a empresas como a las unidades 
económicas comunicación constante e inmediata, interacción, intercambio de información e incluso la publicidad 
de sus productos, bienes y servicios.



10 dígitos.

En esta sección el asesor registrará la información relacionada con la actividad económica desarrollada por la unidad 
económica objeto de estudio, de acuerdo a la información que proporcione el informante, atendiendo los pases de 
pregunta, cuando sea necesario.

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

F312 Las mercancías que comercializa principalmente, son:

Esta pregunta debe ser aplicada al informante, es importante conocer el estado de los bienes y productos que se 

anotar la opción 1.

F313 El principal cliente de la unidad económica comercial es:



El informante debe seleccionar la opción que corresponda al principal tipo de cliente al que le vende la unidad 
económica 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 continuación: 



Actividad principal

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

adquirir en esa unidad económica.

F211 La actividad económica principal es: (por ejemplo, Fabricación de partes automotrices, compra-venta 
de mercancías en tiendas departamentales, transmisión de programas de radio o televisión, trabajos 
de electricidad, venta de material para la construcción, servicios de mantenimiento de vehículos, etcé-
tera).

Resulta oportuno insistir en que la actividad económica principal debe corresponder a la que genera para la unidad 
económica los mayores ingresos, de manera que ésta debe ser registrada, observando que la respuesta incluya el 

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

Los tres principales bienes, mercancías o servicios relacionados con la actividad, corresponden a los artículos que 

información debe estar complementada con el porcentaje que aporta cada concepto al total de los ingresos obtenidos. 

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

En primera instancia, es necesario atender la condición que implica una respuesta para esta pregunta, en el caso 

minerales, se procederá como se explica a continuación:

directamente a los procesos de producción del establecimiento. En caso contrario, no se requiere obtener información 
al respecto.



sigue en ese orden. 

F214 ¿Cuál es la participación porcentual de esta actividad en los ingresos de la unidad económica?

La respuesta corresponde al porcentaje de ingresos que aporta la principal actividad económica al total de los ingresos 
de la unidad económica.

Es preciso comentar que la participación porcentual de la principal actividad en los ingresos de la unidad económica 

tenga una participación igual al 100 por ciento.

Resulta oportuno resaltar que, si la respuesta en este campo corresponde a 100%, debe omitirse la aplicación 

Actividad complementaria

F215 La actividad económica complementaria o secundaria, es:

diferente de la principal. La descripción debe respetar el orden antes señalado, detallar la actividad, el bien producido, 

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

Los tres principales bienes o servicios relacionados con la actividad complementaria, corresponden a los artículos que 

debe estar integrada con el porcentaje, que aporta cada uno de ellos al total de los ingresos que obtuvo la unidad 
económica.



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

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

F218 ¿Cuál es la participación porcentual de esta actividad en los ingresos de la unidad económica?

En este campo debe ser registrado el porcentaje que aporta la actividad complementaria al total de los ingresos de 

Tipo de organización

resaltando aspectos relacionados con la distribución de labores, la actividad económica y la responsabilidad que 
asume cada una de las áreas que constituyen una empresa.

E23 Las actividades que realiza esta unidad económica, las efectúa, como:

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

F111 Esta unidad económica se dedica principalmente, a:

El asesor leerá cada una de las opciones de respuesta para que el informante elija sólo una de ellas.



F110 El principal servicio de apoyo que proporciona a los establecimientos con los que comparte la razón 
social, es:

la unidad económica.



Hoja de control



el operativo.

A. Datos del área de responsabilidad:
asesor correspondiente.

Fecha de captura:

Fecha de respuesta:
económica.

B. Reconsulta:
registrarán las causas por las que el registro se envía a reconsulta.

C. Respuesta de la Reconsulta: Día, mes y año en que el asesor envía la respuesta de la reconsulta. También se 
registrarán las soluciones a las causas por las que el registro se envía a reconsulta.

D. Resultados de campo: Fecha y código que corresponda con la situación presentada en campo.

Códigos de campo Pendientes: 



RFC de esta razón social:

Observaciones:

E. Datos del informante: Datos del informante que proporciona la información.







6. Actividades de seguimiento y control

Las actividades de seguimiento y control son fundamentales, ya que a través de ellas será posible detectar 
oportunamente cualquier problema que incida en el desarrollo del operativo de campo y aplicar medidas correctivas 

6.1 Actividades del Asesor

Revisará dentro de su carga de trabajo las empresas y agrupaciones ya visitadas que cuentan con un código 
asignado.

Efectuará la transferencia de la información captada, del dispositivo de cómputo móvil al administrador iktan, 

coordinación estatal, por efecto de los intercambios, y los provenientes de otros grupos, por lo que deberá 
incluirlos en su agenda diaria.

Generará, mediante el dispositivo de cómputo, los reportes de avance, lo cual le permitirá conocer lo logrado 
hasta el momento.

Del formato Recibo de entrega del cuestionario, revisará que se tenga registrado el medio elegido por el 
informante: Internet o cuestionario impreso, así como la fecha pactada para la recuperación del cuestionario.

En los formatos 
información requerida y se los entregará al jefe de asesores, para msu captura.

Recibirá el , con el cual llevará el control de 
los cuestionarios por Internet, ya que deberá visitar nuevamente las empresas cuya fecha pactada para la 
recuperación del cuestionario no se haya cumplido por el informante, para conocer las causas por las que no 

Entregará al jefe de asesores los cuestionarios básicos captados en las agrupaciones de transportistas, una 

6.2 Actividades del Jefe de Asesores

El jefe de asesores diariamente revisará que todos los insumos de captación y control de los asesores de su cargo 

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 llevará a cabo actividades de seguimiento y control, tal como se indica 
a continuación:



Supervisará la transferencia diaria al administrador iktan
de datos.

De los cuestionarios impresos entregados y de la captación por Internet revisará que se cuente con el Recibo 
de entrega de cuestionario y con la fecha y hora compromiso para la recuperación.

Las unidades económicas informantes por internet que ya hayan iniciado el llenado de sus cuestionarios, en 
el dispositivo de cómputo móvil tengan registrado el código 27. Iniciado por Internet o el código 34. Levantado 

.

esté llenado de manera correcta y contnuará con el proceso de supervisión de estas empresas.

al jefe de control. 

Llevará un control de los intercambios recibidos como entidad destino, solicitando a los asesores que realicen 
la investigación en campo, cuidando que no transcurran más de cinco días hábiles sin tener respuesta. 

Recibirá los cuestionarios básicos captados en agrupaciones de transportistas, para su resgurado en espera 

En las agrupaciones donde se visite a los agremiados en su domicilio, determinará a los asesores que deban 

que tenga a la empresa como parte de su carga de trabajo.

6.3 Actividades del Jefe de Control

Para brindar una asesoría constante y lograr la recuperación de los cuestionarios en tiempo y forma, deberá mantener 
comunicación continua con los informantes mediante correos electrónicos, llamadas telefónicas y, de ser necesario, 
visitas al establecimiento.

Dará seguimiento puntual al levantamiento, mediante las siguientes actividades:

asignado. 

económicas, cuando la empresa esté en muestra.

informará inmediatamente al subdirector estatal de estadística.

En las agrupaciones donde se visite a los agremiados en su domicilio, supervisará 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.

Avisos de visita para llevar 

6.4 Supervisión, Asesoría y Apoyo 

La actividad de supervisión en todo operativo es fundamental, por lo cual deberá 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 detectarán problemas presentados y determinarán las soluciones de manera oportuna, considerando 
que la supervisión siempre estará acompañada de la asesoría y el apoyo necesarios. 



El jefe de control y el jefe de asesores elaborarán coordinadamente un calendario semanal de supervisiones 
que les permita visitar a dos jefaturas y acompañar a por lo menos dos asesores a campo. Tomarán en cuenta a los 

trabajo, incorrecta aplicación de códigos de resultado, etcétera. 

generarse los diferentes reportes para su análisis, en los ámbitos central, regional y estatal. 

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

administrador iktan se revisará que todos los registros tengan 
E1. 

Cuestionario entregado cuenten con la fecha compromiso de recuperación, el medio y los datos del informante. 

Los registros con código 22B. Fecha reprogramada deberán contar con una nueva fecha y hora compromiso 
de recuperación. Se revisará para cada uno de los asesores que no exista saturación de visitas en una sola fecha, 
ni tampoco deben presentarse reprogramaciones posteriores al periodo del levantamiento censal. En caso de ser 
necesario, se apoyará a los asesores para cubrir las fechas compromiso reprogramadas.

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

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

Se dará seguimiento y, de ser necesario, se supervisará directamente a los asesores que presenten un porcentaje 
bajo de recuperación, alta incidencia de reconsultas de cuestionarios o aquéllos que, pese a los reportes de 

Avisos 
de visita

Informe para expediente (INEX)

económicas que avale la situación. 



de pendiente. También se visitarán aquéllas en las que el asesor haya cumplido con las visitas indicadas, por lo que 
deberán 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

Solicitará al soporte informático estatal la generación del Reporte de inicio y transferencia de cuestionarios por Internet, 
que entregará al jefe de asesores.

En las jefaturas que se visiten, se corroborará que se esté entregando a los asesores el 
transferencia de cuestionarios por Internet, para que se dé el seguimiento adecuado a las empresas que proporcionarán 

Listado de 
.

esté correcta, por lo que, junto con el jefe de reportes y control de directorios revisarán que:

r .

Las observaciones de los códigos diferentes de levantado sean congruentes con el código asignado.

6.5 Reportes 

serie de reportes y relaciones, los cuales se generarán a través del administrador iktan, con la periodicidad que se 
requiera.

generarán por dirección regional, con las coordinaciones estatales que la integran; por coordinación estatal y por 
jefatura de asesores. 

de reportes y control de directorios o del soporte informático estatal. 

Los reportes más importantes serán los de avance, por código de resultado, tanto en la recuperación de los 
carga 1 carga 2

conocer la situación de las empresas que forman parte del universo de la coordinación estatal.

6.6 Informes de Investigación

, el asesor llenará el formato 
y los documentos obtenidos para la asignación del código.

los vecinos informaron

etcétera. 



El jefe de control y el jefe de asesores deberán considerar en su agenda de trabajo semanal la visita de supervisión 
en campo, para corroborar la situación de las unidades económicas con estos códigos, ya que de esta forma se 
avalará el código asignado.

6.7 Seguimiento de Pendientes 

Por cada visita que realice asignará el código correspondiente y la fecha, aunque el código sea el mismo aplicado 

se registrará en el dispositivo de cómputo móvil.

En cada ocasión dejará un Aviso de visita, con el cual hará constar que efectivamente acudió a la empresa; en 
cada aviso indicará la fecha y la hora en las que regresará al establecimiento, por lo que el asesor deberá considerar 

6.8 Seguimiento a Empresas en Muestra de las Encuestas 

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

Deberá cotejarse con el jefe de departamento de estadísticas económicas que los códigos de resultado sean 



6.9 Reuniones de Trabajo

Las reuniones de trabajo periódicas son imprescindibles para mantener una comunicación constante entre las 

Problemática presentada en campo y soluciones adoptadas.

Intercambio de información.
Resolución de dudas de la estructura operativa.

Las reuniones del jefe de asesores con los asesores deberán ser el primer día del operativo, con el objeto de 

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

6.10 Informe del Inicio del Operativo

así como las situaciones del primer día del levantamiento en campo, cada jefe de asesores elaborará el Informe del 
inicio del operativo. 

El jefe de asesores enviará por correo electrónico institucional o entregarán personalmente al jefe de control, la 
parte correspondiente al informe del arranque del operativo, en la cual se mencionarán las condiciones en que dio 
inicio. El jefe de control concentrará la información de todos los jefes de asesores y entregará el informe al subdirector 

problemas y situaciones presentadas. Esta reunión le servirá al jefe de asesores para elaborar la segunda parte, es 
decir, el informe del primer día, para entregárselo al jefe de control, quien entregará al subdirector estatal de estadística 
el concentrado del Informe del inicio del operativo de la coordinación estatal llenado en su totalidad. 

cumplir con la fecha y hora del envió, ya que se entregará el informe nacional a las autoridades del Instituto con los 
datos de todas las coordinaciones estatales.

6.11 Informe Final

de la estructura operativa.

El jefe de control entregará el Informe de la coordinación estatal al subdirector estatal de estadística, para su 

Recursos humanos:

Problemas de deserción y causas.

Soluciones.

Sugerencias.



Problemas con la estrategia de capacitación.

Sugerencias. 

Recursos materiales:

Oportunidad, condiciones y cantidad.

Sugerencias.

Oportunidad.

Sugerencias.

Metodología.

Parámetros.

Sistema.

Utilidad.

Sugerencias.

Diseño y estructura.

Sugerencias.

Formatos de control:

Utilidad por formato.

Sugerencias.

Estrategia del operativo:

Entrega de cuestionarios impresos.

Seguimiento a pendientes.



Intercambio.

Supervisión.

Errores más frecuentes de los asesores detectados en la supervisión.

Sugerencias.

Control:

Funcionalidad de los reportes.

Estructura.

Sugerencias por reporte.

Rutina operativa.

Funcionalidad.

Sistema amigable.

Sugerencias.

Rutina operativa.

Funcionalidad.

Sugerencias. 

Funcionamiento.

Sugerencias.







7. Estructura Operativa

captación de la información, seguimiento y control, entre otras.

En la siguiente imagen puede observarse la estructura que participará en el levantamiento del Grupo Transportes, 

de directorios y del soporte informático estatal

7.1 Funciones de la Estructura Operativa

Coordinador estatal

del Levantamiento censal en su entidad. 

Coordinador estatalCoordinador estataldd

Jefe de controlJefe de control

Subdirector estatal deSubdirector estatal deoo
estadísticaestadísticadd

fJefe de asesoresJefe de asesores
TransportesTransportesTransportesss

AsesorAsesorAsesorss
TransportesTransportesTransportes

Res sable de Responsable de Responsable dess
intercambiointercambioaa

Analista de inte cambioAnalista de intercambioAnalista de intercambio

(Estatal)
Soporte informáticoSoporte informáticonn

(Estatal)(Estatal)(Estatal)

JJJefe de reportes y control JJefe de reportes y controloo
de directoriosde directoriosee

(Jefatura de asesores)
Soporte informáticoSoporte informáticonn

(Jefatura de asesores)(Jefatura de asesores)

Enlace de seguimiento Enlace de seguimientoss
estatalestataltt



Subdirector estatal de estadística

Será el responsable de coordinar y supervisar todas las actividades del censo en la coordinación estatal.

Tendrá a su cargo al jefe de control y al resto de la estructura operativa. 

Informará los resultados de la capacitación.

Informará puntual y oportunamente del inicio del operativo.

Será el responsable de la congruencia con las unidades económicas coincidentes con las Encuestas 
Económicas Nacionales, en cuanto a la situación que éstas presenten en ambos operativos.

Enlace de seguimiento estatal

Supervisará y apoyará a los jefes de control en todas las actividades relacionadas al operativo.

Dará seguimiento a las situaciones que se presenten en campo.

Llevará un seguimiento puntual de la actividad de intercambios.

etapa de recuperación.

Jefe de control

El subdirector estatal de estadística será su jefe inmediato. Tendrá a su cargo a la estructura de campo y sus funciones 
principales serán:

momento que su personal siga los lineamientos establecidos para el levantamiento censal.

dispositivos de cómputo móvil.

Supervisará la correcta gestión de los sistemas del administrador iktan, de los dispositivos de cómputo móvil 
y de la base de datos de unidades económicas de la coordinación estatal.

así como responsable de brindar pronta respuesta como coordinación estatal destino.

cargas de trabajo de los dispositivos de cómputo móvil.

Solicitará semanalmente al analista de sistemas estatal la generación mediante el administrador iktan del 

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

resolverse la problemática presentada de manera oportuna.

80



los datos censales.

Dará seguimiento puntual a las empresas y agrupaciones coincidentes con las Encuestas Económicas 

especialmente a las que deberá atender directamente.

en los dispositivos de cómputo móvil, como en la entrega y recuperación de cuestionarios.

unidades económicas.

levantado cumplan con los parámetros establecidos.

Jefe de asesores

Dependerá del jefe de control y coordinará las actividades relacionadas con el operativo de campo de su área de 
responsabilidad y tendrá a su cargo a los asesores. Por ello:

Revisará que las cargas de trabajo asignadas en los dispositivos de cómputo móvil correspondan con su área 
de responsabilidad.

administrador iktan.

tanto para la entrega como para la recuperación de cuestionarios.

Todos los días revisará que los insumos de captación y control de los asesores cumplan con los requerimientos 

Supervisará que los intercambios recibidos como destino tengan una pronta respuesta.

de cómputo móvil, como en la entrega y recuperación de cuestionarios.

la problemática presentada de manera oportuna.

Generará, a través del administrador iktan, el avance de cam
porcentaje de avance logrado por los asesores.
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Asesor

informante durante la entrevista directa, la entrega y recuperación de cuestionarios. Sus funciones serán: 

De acuerdo con el área de responsabilidad que se le asigne revisará que en su dispositivo de cómputo móvil 
cuente con su carga de trabajo.

económicas que conformen su carga de trabajo.

Dará seguimiento a los informantes que hayan elegido la opción de levantamiento por Internet.

Brindará asesoría constante al informante independientemente del tipo de medio que utilice para dar la 
información. 

acuerdo a los procedimientos establecidos, de las unidades económicas en el dispositivo de cómputo móvil.

Dará seguimiento a unidades económicas pendientes.

Iniciará la actividad de intercambio a través del formato correspondiente.

Jefe de reportes y control de directorios

coordinación estatal.

requiera para el seguimiento del operativo.

82



Soporte informático estatal

administrador iktan y de la base de datos de unidades económicas 
de la coordinación estatal.

administrador iktan, que el jefe de control requiera para 
el seguimiento del operativo.

Soporte informático de la jefatura de asesores

Responsable de intercambio

Mantendrá informado al jefe de control de cualquier atraso o problemática presentada.

funciones de intercambio serán asumidas por el jefe de control.

Analista de intercambio

coordinaciones estatales.

de intercambio serán asumidas por el soporte informático estatal.
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8. Entrevista





8. Entrevista

La entrevista es una forma de intercomunicación personal que se lleva a cabo con relación a un objetivo. En el caso 

8.1 Técnica de la Entrevista

Para lograr un pleno dominio de la entrevista y obtener la información, es necesario que el asesor cuente con los 

claro que la comunicación se debe manifestar, tanto en el aspecto verbal como en el no verbal, es decir, debe cuidar 
la forma en cómo se dirige, su corporalidad, expresiones faciales, etcétera.

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

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

Tengo conocimiento de los datos de

para poder esclarecer cualquier duda.

22.. Tengo conocimiento de los datos de Tengo conocimiento de los datos de
la empresa que se tiene en el directorio la empresa que se tiene en el directorio
p p qp p qpara poder esclarecer cualquier duda.para poder esclarecer cualquier duda.

 
solicitada.
333... fExplico la importancia de la información Explico la importancia de la información
solicitada.solicitada.



todas las dudas q e el informante 
444. . Aclaro, las veces que sean necesarias, Aclaro, las veces que sean necesarias, Aclaro, las veces que sean necesarias,
todas las dudas e el informante todas las dudas que el informante todas las dudas que el informante
externe, tanto del objetivo del proyecto externe, tanto del objetivo del proyecto
como de la información solicitada.como de la información solicitada.

Evito distracciones, incluso para 

de esto dependerá la calidad de la 

555. . Evito distracciones, incluso para Evito distracciones, incluso para
ordenar los materiales de trabajo, puesordenar los materiales de trabajo, pues
de esto dependerá la calidad de la de esto dependerá la calidad de la
información y mantener la atención del información y mantener la atención del
informante.informante.informante.

el desarrollo de la entrevista.

lineamientos:

cortesía, educación y respeto, asumiendo 
II. Me dirijo a todas las personas con II. Me dirijo a todas las personas con
cortesía, educación y respeto, asumiendo cortesía, educación y respeto, asumiendo cortesía, educación y respeto, asumiendo
mi papel y concentrándome en mi trabajo.mi papel y concentrándome en mi trabajo.mi papel y concentrándome en mi trabajo.

III. Me visto adecuadamente y de manera III. Me visto adecuadamente y de manera III. Me visto adecuadamente y de manera
formal, considerando la zona de trabajo, formal, considerando la zona de trabajo, formal, considerando la zona de trabajo,
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V. No ofrezco recompensas o premios
a cambio de que sea proporcionada la 
V. No ofrezco recompensas o premiosV. No ofrezco recompensas o premiosV. No ofrezco recompensas o premios
a cambio de que sea proporcionada la a cambio de que sea proporcionada la
información.información.

VI. Rechazo, de manera sutil y cortés, VI. Rechazo, de manera sutil y cortés,
f (finvitaciones del informante (fumar,invitaciones del informante (fumar,

comer, beber, etcétera).comer, beber, etcétera).comer, beber, etcétera).

VII. Me mantengo al margen de cualquier VII. Me mantengo al margen de cualquier 
jjsituación jena a la entrevista.situación ajena a la entrevista.situación ajena a la entrevista.

Debido a las características de los establecimientos y los informantes, se podrán presentar diversas situaciones 
donde el asesor podrá 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 cómputo móvil.

Entrevista indirecta 

La técnica de entrevista indirecta es una alternativa para la obtención de datos censales cuando por situaciones de 

esta técnica se divide en dos momentos: entrega y recuperación de cuestionarios. 

entregará el . 

Se le mencionará que el cuestionario corresponde al sector al que pertenece su empresa y explicará el contenido 

se acordará la fecha y hora en la que se regresará para recuperar el cuestionario. 
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8.2 Pasos por Seguir Durante la Entrevista

8.2.1 Presentación

El asesor deberá tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para presentarse a quien le atienda en el 
establecimiento, será muy importante que antes de iniciar la entrevista se asegure que se encuentra frente al informante 

Saludo cordialmente de mano antes de 
entablar cualquier conversación.
Saludo cordialmente de mano antes de Saludo cordialmente de mano antes de
entablar cualquier conversación.entablar cualquier conversación.entablar cualquier conversación.

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

Saludo cordialmente de mano antes de 
entablar cualquier conversación.
Saludo cordialmente de mano antes de Saludo cordialmente de mano antes de
entablar cualquier conversación.entablar cualquier conversación.entablar cualquier conversación.

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

Ejemplo:

de presentación dando tiempo necesario de presentación dando tiempo necesario
para que el informante pueda leer lospara que el informante pueda leer los
datos de dichos documentos.datos de dichos documentos.

Explico brevemente el motivo de mi visita.Explico brevemente el motivo de mi visita.Explico brevemente el motivo de mi visita.

Ejemplo:

Buenos días. 

tiene como actividad principal generar 

Buenos días. Buenos días.
Mi nombre es Carlos Alberto Torres Mi nombre es Carlos Alberto Torres
Zapata. Trabajo en el Instituto Nacional deZapata. Trabajo en el Instituto Nacional deZapata. Trabajo en el Instituto Nacional de
Estadística y Geografía (INEGI), el cual Estadística y Geografía (INEGI), el cual
tiene como actividad principal generar tiene como actividad principal generar 

ppnuestro país.nuestro país.
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cabo los Censos Económicos 2019, los 

su objetivo es obtener información de los

 

En estos momentos se están llevando aEn estos momentos se están llevando a
cabo los Censos Económicos 2019, los cabo los Censos Económicos 2019, los
cuales se realizaráncada cinco años, ycuales se realizaráncada cinco años, y
su objetivo es obtener información de lossu objetivo es obtener información de los
establecimientos que prestan, generan o establecimientos que prestan, generan o
comercializan productos y servicios por comercializan productos y servicios por 
lo que el motivo de mi visita es solicitarle lo que el motivo de mi visita es solicitarle lo que el motivo de mi visita es solicitarle
información de su establecimiento.información de su establecimiento.

Esta es mi credencial que me acredita Esta es mi credencial que me acredita Esta es mi credencial que me acredita
jjcomo trabajador del INEGIcomo trabajador del INEGI

La información que usted me propor-
cione la captaré en este dispositivo de 
cómputo móvil; los temas que aborda el 

-
sos, gastos, personal ocupado, manejo

La información que usted me proporLa información que usted me propor---
cione la captaré en este dispositivo decione la captaré en este dispositivo de
cómputo móvil; los temas que aborda el cómputo móvil; los temas que aborda el
cuestionario son referentes a los ingrecuestionario son referentes a los ingrecuestionario son referentes a los ingre---
sos, gastos, personal ocupado, manejosos, gastos, personal ocupado, manejo

g ,g ,del negocio, entre otros. del negocio, entre otros.

¿Usted puede responder las preguntas?¿Usted puede responder las preguntas?¿Usted puede responder las preguntas?
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Si el informante se muestra renuente, 

nos proporcione serán estrictamente

Geografía, en los artículos 37 y 38.

Si el informante se muestra renuente, Si el informante se muestra renuente,
le mencionaré que los datos quele mencionaré que los datos que
nos proporcione serán estrictamentenos proporcione serán estrictamente

disposiciones de la Ley del Sistema disposiciones de la Ley del Sistema
Nacional de Información Estadística yNacional de Información Estadística y

g , yg , yGeografía, en los artículos 37 y 38.Geografía, en los artículos 37 y 38.

8.2.2 Desarrollo 

agradecerá por su tiempo y se le explicará el contenido y la temática tomando en cuenta:

Debo conocer el objetivo de cada una de las Debo conocer el objetivo de cada una de las
variables del cuestionario. Si el informante variables del cuestionario. Si el informante
no comprende utilizaré otras palabras sinno comprende utilizaré otras palabras sin

cambiar el sentido.cambiar el sentido.cambiar el sentidocambiar el sentido

Respetaré la secuencia de las variables Respetaré la secuencia de las variables
dura te e enado de  cuest ona o. durante el llenado del cuestionario. durante el llenado del cuestionario.

actualización.actualización.actualizaciónactualizaciónactualización

expresiones, tonos de voz o ademanes para
Mantendré una actitud neutra, tanto en Mantendré una actitud neutra, tanto en Mantendré una actitud neutra, tanto en
expresiones, tonos de voz o ademanes paraexpresiones, tonos de voz o ademanes paraexpresiones, tonos de voz o ademanes para

En caso de que el informante no cuente con todos los datos necesarios, falta de tiempo o se presente alguna 
situación que impida el llenado total de la información, se le dará la opción de responder mediante entrevista indirecta, 
es decir, se le entregará el cuestionario y se acordará una fecha de recuperación mediante el Recibo de entrega de 
cuestionario donde se establecerá dicho compromiso.

8.2.3 Despedida 

La despedida es un elemento igual de importante como la presentación y el desarrollo, por lo que el asesor deberá 

operativos.
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A. Formatos de Control

Recibo de entrega del cuestionario

  __________________________________  _____________        _________________________________________________

                                                                           ___________________________                                                

Grupo Transportes
Recibo de entrega del cuestionario

la clave 
de acceso y contraseña para obtener el cuestionario de la página de Internet, o bien, recibí un cuestionario impreso para proporcionar la información.

Me comprometo a entregar el cuestionario con la información requerida, el día _____ de ______________________ de 2019, a las ____ : ____horas; 

Recibió:

Nombre:________________________________________________ Puesto: _________________________________ Firma: _____________________

Elaboró:

Nombre:________________________________________________ Puesto: _________________________________ Firma: _____________________

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

: __________________________________________________________________________________________________________

Teléfono de la coordinación estatal: _____________________________________________________________________

la clave 
de acceso y contraseña para obtener el cuestionario de la página de Internet, o bien, recibí un cuestionario impreso para proporcionar la información. 

Me comprometo a entregar el cuestionario con la información requerida, el día _____ de ______________________ de 2019, a las ____ : ____horas; 

Recibió:

Nombre:________________________________________________ Puesto: _________________________________ Firma: _____________________

Elaboró:

Nombre:________________________________________________ Puesto: _________________________________ Firma: _____________________

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

: __________________________________________________________________________________________________________

Teléfono de la coordinación estatal: _____________________________________________________________________

MEDIO Internet

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Tipo de unidad económica

Sucursal Único Externo

Nombre del establecimiento: __________________________________________________________________________________________________

DOMICILIO

__________________________________________________  Tipo y nombre del conglomerado: ___________________________________________

CLAVE DE ACCESO Y CONTRASEÑA



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:

Concepto Se anotará

Fecha Día, mes y año en que se elabora el formato.

Datos del establecimiento

particular.

la empresa.
Tipo de unidad económica 

Nombre del establecimiento Nombre comercial con el que se conoce al establecimiento informante y que 

Domicilio
Tipo y nombre de vialidad Domicilio completo del establecimiento informante.

Tipo y nombre del asentamiento 
humano
Tipo y nombre del conglomerado

Internet.

Medio
Internet Se seleccionará esta opción, cuando el informante elija el medio internet, para 

proporcionar la información. 
Se seleccionará esta opción, cuando el informante elija el medio cuestionario impreso, 
para proporcionar la información.

… el día __ de _____________ de 
2019, a las ___:___ horas…

Día, mes y hora en que el informante se compromete a entregar el cuestionario con 
información.

Recibió
el cuestionario o las claves de acceso.

Elaboró
lugar y la fecha.
Nombre del jefe de control

Teléfono de la coordinación estatal
solicitar apoyo.



Inventario de paquete



Inventario de paquete

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

Instrucciones de llenado:

Concepto Se anotará

asesores

control
Supervisor de censores o asesor
Semana

Fecha Fecha de elaboración

Hoja_de_ requerido.

paquete.
Total de matrices, Total de sucursales, 

paquete.
Etapa

censal 2019 contenido del paquete.
Grupo

pertenece el contenido del paquete.

Tipo de cuestionario Se registrará el tipo de cuestionario integrado en el paquete.
Se transcribirá el código de resultado de campo asignado en el directorio.
Espacio para anotar información complementaria.

Elaboró
Recibió
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Cambio de acuerdo

Grupo Transportes
Cambio de acuerdo

Semana: ________________

Fecha:  _________________

Etapa: Nuevo acuerdo:

Recuperación Medio Forma Medio Forma No

Fecha compromiso Sí

1. Datos del informante que solicita el cambio
Nombre: _____________________________________ Puesto: ______________________________________ Firma: ______________

2. Datos del establecimiento informante
Tipo de unidad económica

Nombre del informante: _________________________________ Puesto: __________________________________ Teléfono: ________________

Entidad: __________________________ Municipio o demarcación: ________________________ Localidad:  _____________________________

3. Datos del nuevo establecimiento informante
Tipo de unidad económica

Nombre del informante: _________________________________ Puesto: __________________________________ Teléfono: ________________

Entidad: __________________________ Municipio o demarcación: ________________________ Localidad:  ______________________________

Domicilio:

Tipo y nombre de la vialidad: ___________________________________________________________________

Entidad: __________________________ Municipio o demarcación: ________________________ Localidad:  ______________________________

Tipo y nombre del asentamiento humano:  _______________________________________________________________________________________

Nombre del conglomerado: ___________________________________________________________________________________________________

Teléfono: __________________________

4. Descripción del tipo de acuerdo
Medio de captación Descripción

información vía internet.

Mediante el cuestionario impreso el informante entregará la información correspondiente.

Forma de captación Descripción

En este domicilio se proporcionará la información de la empresa.

En otro domicilio de la misma empresa se proporcionará la información

En 
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Cambio de acuerdo

Objetivo: Establecer el cambio en el tipo de acuerdo señalado por el informante para la 
recuperación de los cuestionarios, o bien, del informante que proporcionará los datos 
censales.

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

Instrucciones de llenado:

Concepto Se anotará

Semana

Fecha

Etapa:
Recuperación

Medio
Forma

El medio inicialmente establecido, puede ser: 

Para la forma:

proporcionará información.
Nuevo acuerdo: Medio, Forma
Fecha compromiso

Se registrará el nuevo acuerdo que establece el informante para proporcionar la 
información censal, así como la fecha pactada.

No
Si 

el apartado 3. Datos del nuevo establecimiento informante, se anotarán los datos 
solicitados.

1. Datos del informante que solicita el cambio
Nombre Nombre completo de la persona que solicita el cambio de acuerdo.
Puesto Puesto que desempeña en el establecimiento.
Firma

Tipo de unidad económica:

Nombre del informante proporcionar la información censal.
Puesto
Teléfono

Entidad, municipio o delegación y 
localidad.

Los nombres de la entidad, municipio y localidad; donde se localice el establecimiento 
informante que proporcionará la información.

3. Datos del nuevo establecimiento informante
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Concepto Se anotará

Tipo de unidad económica:

Datos del nuevo establecimiento informante.

Entidad, municipio o delegación y 
localidad.

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

Domicilio:
del asentamiento humano, tipo y nombre del conglomerado.

Teléfono
Datos del establecimiento informante.

Medio de captación:
En la página del Instituto el informante accede mediante una clave y contraseña al 

económica, le corresponda responder.
Forma de captación:

En este docimicio se proporcionará la información de la empresa.
En otro domiciliio de la misma empresase proporcionará la información.

la información.
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Control de intercambio

Grupo Transportes

 

Datos origen del intercambio

Municipio: Localidad: Fecha de solicitud:

Nombre de la unidad económica: Tipo de establecimiento:

Nombre del informante: Puesto:

Teléfono:

Actualización
22D Pendiente por intercambio

Datos del establecimiento informante
Sí

No Entonces es: Externo

E23 Tipo de establecimiento E08 Nombre del establecimiento

E10 Nombre de la vialidad E12P Piso

Tipo_E19 tipo del conglomerado donde se ubica el establecimiento E19 Nombre del conglomerado

Nombre del informante Puesto
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Objetivo: Servir como insumo para la detección de situaciones donde la empresa se encuentre 
en una coordinación estatal diferente de la origen.

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

Instrucciones de llenado:

Concepto Se anotará

Datos origen de intercambio

Municipio
Localidad

económica.

Fecha de solicitud

Nombre de la unidad económica Nombre del establecimiento informante

Tipo de establecimiento

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

establecimiento informante.

origen.
Nombre del informante Nombre de la persona que proporciona los datos de la empresa.
Puesto Puesto de la persona que proporciona los datos de la empresa.

Teléfono

22D Pendiente de intercambio

Datos destino del intercambio

forma parte del Listado de unidades 

Sí

Marcar el círculo cuando la respuesta sea Sí.
Los campos se llenarán automáticamente mediante la selección de la clave estadística 

la información.

No Marcar el círculo cuando la respuesta sea No e indicar marcando la opción si se trata 

Externo
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Concepto Se anotará

E23 Tipo de establecimiento

E08 Nombre del establecimiento Nombre del establecimiento informante.

Entidad donde se ubica el establecimiento informante.
Municipio donde se ubique el establecimiento informante.
Localidad donde se ubique el establecimiento informante.

E10 Nombre de la vialidad

Domicilio completo de establecimiento informante.

E12P Piso

humano

Tipo_E19 tipo del conglomerado 
donde se ubica el establecimiento 
E19 Nombre del conglomerado

Nombre del informante destino.
Puesto
Teléfono



B. Tabla de Códigos

Códigos de resultado para el levantamiento censal.

Concepto Se anotará

Datos origen de intercambio
01. Levantado con información completa

12. Duplicado con otro registro de directorio
NU. No es unidad de observación

Pendientes

21. Entrevista incompleta

22B. Fecha reprogramada

22D. Pendiente por intercambio

22I. Sucursal que ya no forma parte de la empresa

 



C. Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales

Direcciones regionales con sus coordinaciones estatales

01 Noroeste

03  Norte

02 Noreste

04  

05  Occidente

06  
08  Sur

09  Sureste

07 Oriente

10

Sinaloa
Sonora

Durango
Zacatecas

Nuevo León
Tamaulipas

Guanajuato

San Luis Potosí

Hidalgo
Puebla
Tlaxcala

de la Llave

Oaxaca
Tabasco

Guerrero
México Oriente
Morelos
México Poniente

Michoacán de Ocampo
Nayarit



Coordinaciones estatales: claves, siglas y nombres

Coordinaciones estatales
Claves Siglas Nombres

01
02
03

08
09
10 DGO Durango
11 GTO Guanajuato
12 GRO Guerrero
13 HGO Hidalgo

MEO México Oriente
Michoacán de Ocampo

MOR Morelos
18 Nayarit
19 NLN Nuevo León
20 Oaxaca
21 PUE Puebla
22
23

SLP San Luis Potosí
SIN Sinaloa
SON Sonora

Tabasco
28 Tamaulipas
29 Tlaxcala
30
31
32 Zacatecas
33

MEP México Poniente



Distribución delegacional o municipal

Ciudad de México Norte

Ciudad de México Norte
Delegación Clave delegación Clave de la coordinación estatal

2

9

Miguel Hidalgo

Ciudad de México Sur

Ciudad de México Norte
Delegación Clave delegación Clave de la coordinación estatal

3

9

8
9
10

Tláhuac 11
Tlalpan 12

13
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México Oriente

037México Oriente México Oriente

Municipio Clave municipal
 Clave de

coordinación
estatal

Municipio Clave municipal
Clave de

coordinación
estatal

002
009 Nextlalpan
01 Nopaltepec
011 Otumba
013

Papalotla

San Martín de las 
Pirámides

020 081 Tecamac
022 083 Temamatla
023 Temascalapa

089
091 Teoloyucan

028 092 Teotihuacán
029 093 Tepetlaoxtoc
030 Tepetlixpa
031 Tequixquiac
033 Ecatepc 099 Texcoco

100
Huehuetoca 103 Tlalmanalco
Hueypoxtla Tlalnepantla
Huixquilucan 108 Tultepec

039 Ixtapaluca 109 Tultitlán
120 Zumpango
121

Melchor Ocampo 122
Naucalpan Tonanitla
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