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Presentacion

En el marco del Sistema Integrado de Encuestas en Unidades
Econdémicas (SIEUE) la Direccion General de Estadisticas
Econdmicas a través de la Direccién General Adjunta de Encuestas
Econémicas y Registros Administrativos del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (INEGI) presentan la segunda version
del ‘“Manual Integral de Supervision”, el cual define los
procedimientos para el desarrollo de las actividades de Supervision
de las operaciones de campo, bajo un enfoque integral y sistémico
propuesto por el SIEUE. Describe en forma detallada los aspectos
de supervision que se definiran para los distintos ambitos: central,
regional y estatal.

Las actividades descritas estan encaminadas a mejorar la
oportunidad, calidad y completez de la informacion recopilada a
través de las Encuestas Econdmicas.

Este documento constituye un avance importante del enfoque
sistémico de las actividades; puntualiza los aspectos que las areas
participantes deben realizar en las Coordinaciones Estatales, para
garantizar que el proceso de generacién de estadistica se realice
conforme a lo establecido en la planeacién y en los respectivos
manuales, considerando a los operativos mensuales, anuales y los
especiales.
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Introduccion

De acuerdo a las atribuciones que la Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica (LSNIEG) y el Reglamento
Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) confieren a la Direccion General de Estadisticas
Econémicas (DGEE), la Direccion General Adjunta de
Encuestas Econdémicas y Registros Administrativos
(DGAEEyYRA), inici6 en el 2010 el desarrollo del Programa de
Modernizacion y Actualizacion de las Encuestas Economicas
Nacionales y Registros Administrativos, cuyo objetivo principal
plantea el fortalecimiento de la calidad y la oportunidad de la
estadistica basica generada.

Este Programa de modernizacion constituyé el punto de partida
para el desarrollo del Sistema Integrado de Encuestas en
Unidades Econdémicas (SIEUE), el cual se define como el
‘Conjunto de encuestas orientadas a la produccion de informacion
economica sobre las principales caracteristicas de las Unidades
econdmicas (establecimientos o empresas)’.

El SIEUE plantea entre otros aspectos, constituirse como el
referente técnico y normativo para las unidades del estado que
produzcan informacion a través de Encuestas Econémicas. Dentro
de las nueve estrategias que se integran en él, se encuentra la
estrategia 3. Optimizacion de las operaciones de campo, el Manual
Integral de Supervision estd enmarcado dentro de esta
estrategia.

En las actividades de campo se materializa el esfuerzo de
diversas areas que se dan a la tarea de disefar, planificar,
desarrollar, definir metodologias, cuestionarios, manuales,
sistemas de seguimiento y control, etc., que permiten la captacion
de informacién econdmica a través de las distintas encuestas.

Este esfuerzo de coordinacion hace necesario contar con
sistemas de control que permitan la deteccidén y solucién oportuna
de la problematica implicita en la estrategia de campo para el
levantamiento de informacion.

El Manual Integral de Supervision plantea como objetivo
principal, describir las actividades que tienen que desarrollar los
supervisores de los distintos ambitos: central, regional y estatal,
para garantizar la oportunidad, calidad y una mayor cobertura de la
informacion, verificando el cumplimiento de la estrategia de campo
y los controles de seguimiento.
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El primer capitulo presenta el marco legal que sustenta las
actividades de supervision dentro del INEGI y del personal
involucrado en ellas, en el segundo y tercero se describen los
proyectos con sus principales caracteristicas y se presenta la
estructura operativa de las Encuestas Econdmicas Nacionales,
respectivamente. El cuarto aborda los objetivos de la supervision,
el quinto las principales caracteristicas del Supervisor, el perfil, sus
funciones etc.

En los capitulos seis y siete se plantea la planeacion de la
supervisién y la estrategia de comunicacion respectivamente; en
seguida en el capitulo ocho se presenta la estrategia que se
seguira para aplicar la supervision.

El capitulo nueve se constituye como el referente mas
importante de las actividades y procedimientos del Supervisor, se
presentan los temas y sus respectivos formatos de control; inician
los relacionados con la Capacitacion, la Estrategia operativa, el
Tratamiento de la informacion, los del Area de sistemas, los
relacionados con las Direcciones Regionales y finalmente los que
deben verificar las Coordinaciones Estatales.

Finalmente en el anexo se integran el Calendario de actividades
del 2015, los acrénimos de las entidades del Instituto que
participan en las etapas del proceso, el glosario de los principales
conceptos utilizados en el Manual y la bibliografia.
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1. Marco Legal

El marco legal que proporciona las bases para normar y coordinar las funciones y actividades del personal
adscrito al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), se establece a partir del articulo 26 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos hasta el Cédigo de Etica dirigido a los integrantes del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

En este apartado, se identifican los aspectos generales que rigen el marco normativo de las actividades del
INEGI, el sustento legal que faculta al Instituto a solicitar informacion a las Unidades econémicas, asi como la
actuacion de los servidores publicos, las obligaciones, responsabilidades y sanciones definidas en el citado
marco, con la finalidad de contribuir en la profesionalizacion del capital humano que participa en el desarrollo de
las Encuestas Econoémicas.

Esta informaciéon que se presenta al Supervisor Integral, tiene como objetivo proporcionar el contexto de
los objetivos institucionales y de la importancia de su actividad como colaborador del Instituto.

Se retoma informacion de: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, el Reglamento Interior del Instituto, del que se extraen las
atribuciones especificas de las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones Regionales y las Coordinaciones
Estatales, entidades que tienen a su cargo al personal involucrado en la captacion de la informacién y la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

De dicha normatividad solo se abordan los articulos y temas que definen las atribuciones de los servidores
publicos del Instituto y que impactan las actividades.

Se expone un extracto de esos documentos, relacionados desde tres perspectivas: el Instituto; el
informante y los servidores publicos involucrados en el proceso.

Marco General:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Reglamento y cédigo:
1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y
2. Coadigo de Etica para los integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica

Normas:
1. Norma Técnica para la Generacion de Estadistica Basica

2. Normas de Control Interno para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia



En relacion al Instituto:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 26.

B. El Estado contara con un Sistema Nacional de Informaciéon Estadistica y Geografica cuyos datos seran
considerados oficiales. Para la Federacién, Estados, Distrito Federal y Municipios, los datos contenidos en el
Sistema seran de uso obligatorio en los términos que establezca la ley.

La responsabilidad de normar y coordinar dicho Sistema estara a cargo de un organismo con autonomia
técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios, con las facultades necesarias para regular la
captacion, procesamiento y publicacion de la informacion que se genere y proveer a su observancia.

Articulo 73 fraccion XXIX -D
Facultado...“para expedir leyes sobre planeacién nacional del desarrollo econémico y social, asi como en
materia de Informacion Estadistica y Geografica de Interés Nacional.”

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

Del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogrdfica:

ARTICULO 3.- El Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (SNIEG), tiene la finalidad de
suministrar a la sociedad y al Estado informacién de calidad, pertinente, veraz y oportuna, a efecto de
coadyuvar al desarrollo nacional.

Seran principios rectores del Sistema los de, accesibilidad, transparencia, objetividad e independencia.
ARTICULO 4.-El Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréafica tendra como objetivos:

I. Producir Informacion;

Il. Difundir oportunamente la Informacion a través de mecanismos que faciliten su consulta;

lll. Promover el conocimiento y uso de la Informacion, y

IV. Conservar la Informacion.

ARTICULO 7.- El Instituto expedira un Cédigo de Etica que regule los estandares de conducta a los que
debera apegarse todo aquel que realice actividades estadisticas y geograficas, incluyendo al propio Instituto. El
cédigo de ética esta a disposicion del publico a través de Internet.

Subsistema 2: Informacién Econémica

ARTICULO 24.- El Subsistema Nacional de Informacién Econémica deberd generar un conjunto de
indicadores clave, relacionados como minimo con lo siguiente:

Sistema de cuentas nacionales; ciencia y tecnologia; informacion financiera; precios y trabajo.

ARTICULO 25 .- El Instituto elaborara, con la colaboracién de las Unidades (de estado), los indicadores a que
se refiere el articulo anterior a partir de la informacion basica proveniente de:

I. Los censos nacionales econémicos y agropecuarios, o l0s esquemas alternativos que pudieran
adoptarse en el futuro para sustituirlos total o parcialmente;

ll. Un sistema integrado de encuestas en Unidades econémicas, y

lll. Los registros administrativos que permitan obtener Informacién en la materia.



ARTICULO 59 .- El Instituto tendré las siguientes facultades exclusivas:

I. Realizar los censos nacionales;

. Integrar el sistema de cuentas nacionales, y

lll. Elaborar los indices nacionales de precios siguientes:
a. Indice Nacional de Precios al Consumidor, y
b. Indice Nacional de Precios Productor.

Las denominaciones Censo Nacional o Cuentas Nacionales no podran ser empleadas en el nombre ni en la
propaganda de registros, encuestas o enumeraciones distintas a las que practique el Instituto. Cualquier
contravencion a lo dispuesto en este parrafo se sancionara en términos de lo dispuesto en el Titulo Cuarto de
esta Ley.

NORMA TECNICA PARA LA GENERACION DE ESTADISTICA BASICA
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2010)

Capitulo V Sobre el disefio de la captacion.
Articulo 15.- El disefio de la captacion debera prever los siguientes aspectos:

I. Procurar la mayor cobertura posible en el levantamiento o registro de datos, tanto en lo geografico como en
las unidades de observacion, conforme a los objetivos del proyecto y el método utilizado, y

Il. Probar los procedimientos para la captacién de los datos y controlar el levantamiento o registro.
Articulo 17.- La estrategia para la captacion de datos debera cubrir los siguientes aspectos:
Il. Estructura y plantilla de personal suficientes para atender las necesidades de captacion o registro;

lll. Procedimientos para el control de la cobertura y la calidad en el llenado de cuestionarios o formatos de
captacién, con apoyo en la supervision;

Capitulo VII Sobre la ejecucion de la captacion.

Articulo 21.- El levantamiento de la informacion debe ser objeto de seguimiento, analisis de avances y
atencién a desviaciones y contingencias, con apoyo en la supervision, para aplicar oportunamente acciones
correctivas y cumplir con lo programado.

Articulo 22.- Al concluir el levantamiento, debera realizarse un cierre del ciclo, que en su caso, permita
recuperar, organizar, clasificar y almacenar los materiales de campo, asi como integrar las minutas y reportes
de supervision sobre los problemas observados durante la captacion y las soluciones adoptadas para
los casos de mayor trascendencia.



Referente a los informantes:

La Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, sefala respecto a la
confidencialidad:

ARTICULO 2. Para efectos de esta Ley se entendera por: VII. Informantes del Sistema: a las personas fisicas y
morales, a quienes les sean solicitados datos estadisticos y geograficos en términos de esta Ley.

ARTICULO 37. Los datos que proporcionen para fines estadisticos los Informantes del Sistema a las Unidades
en términos de la presente Ley, seran estrictamente confidenciales y bajo ninguna circunstancia podran
utilizarse para otro fin que no sea el estadistico.

El Instituto no debera proporcionar a persona alguna, los datos a que se refiere este articulo para fines fiscales,
judiciales, administrativos o de cualquier otra indole.

ARTICULO 38. Los datos e informes que los Informantes del Sistema proporcionen para fines estadisticos y
que provengan de registros administrativos, seran manejados observando los principios de confidencialidad y
reserva, por lo que no podran divulgarse en ningun caso en forma nominativa o individualizada, ni haran prueba
ante autoridad judicial o administrativa, incluyendo la fiscal, en juicio o fuera de él.

Cuando se deba divulgar la informacién a que se refiere el parrafo anterior, ésta debera estar agregada de tal
manera que no se pueda identificar a los Informantes del Sistema y, en general, a las personas fisicas o
morales objeto de la informacion.

ARTICULO 42. Los Informantes del Sistema podran denunciar ante las autoridades administrativas y judiciales,
todo hecho o circunstancia del que se derive que se hubieren desconocido los principios de confidencialidad y
reserva a que se refiere esta Ley.

ARTICULO 46. Las Unidades estaran obligadas a respetar la confidencialidad y reserva de los datos que para
fines estadisticos proporcionen los Informantes del Sistema. Los servidores publicos de la Federacién, de las
entidades federativas y de los municipios, tendran la obligacion de proporcionar la informacién basica que
hubieren obtenido en el ejercicio de sus funciones y sirva para generar informacién de interés nacional, que les
solicite el Instituto en los términos de la presente Ley. Lo anterior, con excepcion de los secretos bancario,
fiduciario y bursatil, no sera violatorio de la confidencialidad o reserva que se establezca en otras disposiciones.

ARTICULO 47. Los datos que proporcionen los Informantes del Sistema, seran confidenciales en términos de
esta Ley y de las reglas generales que conforme a ella dicte el Instituto.

La Informacién no queda sujeta a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, sino que se dara a conocer y se conservara en los términos previstos en la presente Ley

En cuanto a la obligatoriedad de proporcionar la informacion, y realizar modificaciones y correcciones:

ARTICULO 40. Los Informantes del Sistema a quienes se les requieran datos estadisticos o geograficos,
deberan ser enterados de:

I. El caracter obligatorio o potestativo de sus respuestas, segun corresponda;

Il. La obligaciéon de proporcionar respuestas veraces, y de las consecuencias de la falsedad en sus
respuestas a los cuestionarios que se les apliquen;

Ill. La posibilidad del ejercicio del derecho de rectificacion;
IV. La confidencialidad en la administracion, manejo y difusién de sus datos;
V. La forma en que sera divulgada o suministrada la Informacién, y

VI. El plazo para proporcionar los datos, el cual debera fijarse conforme a la naturaleza y caracteristicas de
la informacién a rendir.

Las anteriores previsiones deberan aparecer en los cuestionarios y documentos que se utilicen para recopilar
datos estadisticos o geograficos.



ARTICULO 41. Los Informantes del Sistema, en su caso, podran exigir que sean rectificados los datos que les
conciernan, para lo cual deberan demostrar que son inexactos, incompletos o equivocos.

Cuando proceda, debera entregarse al Informante del Sistema, un documento en donde se certifique el registro
de la modificacion o correccion.

Las solicitudes correspondientes se presentaran ante la misma autoridad que capt6 la informacion.

En relacion a la veracidad y oportunidad en proporcionar la informacion:

ARTICULO 45. Los Informantes del Sistema estaran obligados a proporcionar, con veracidad y oportunidad, los
datos e informes que les soliciten las autoridades competentes para fines estadisticos, censales y geograficos,
y prestaran apoyo a las mismas.

Las faltas administrativas y sanciones a que se hacen acreedores los informantes son:
De las Faltas Administrativas

ARTICULO 103.- Cometen infracciones a lo dispuesto por esta Ley, quienes en calidad de Informantes del
Sistema:

I. Se nieguen a proporcionar datos, informes o a exhibir documentos cuando deban hacerlo, dentro del
plazo que se les hubiere sefialado;

Il. Suministren datos falsos, incompletos o incongruentes;

[ll. Omitan inscribirse en los registros establecidos por esta Ley o no proporcionen la informacién que
para éstos se requiera;

IV. Se opongan a las inspecciones de verificacion que en cumplimiento de las disposiciones de esta Ley
realicen los inspectores, recolectores o censores y en general de cualquier representante de
cualquiera de las Unidades que se encuentre facultado para ello, y

V. Ultilicen indebidamente las denominaciones censo nacional o cuentas nacionales.

También cometen infraccion a la presente Ley quienes se nieguen a desempefar funciones censales.

Los actos u omisiones en que incurran las personas morales que impidan el desarrollo normal de los
levantamientos censales o de los procesos de generacion de Informacién, también seran considerados
infracciones a la presente Ley.

De las Sanciones
ARTICULO 106.- Las infracciones a lo dispuesto por el articulo
103 de esta Ley, seran sancionadas con multa de:

|. Para las establecidas en las fracciones |, Il y IV, de 5 hasta 500 salarios.

Cuando se trate de censos econdmicos o encuestas en establecimientos, la multa sera de 3,000
hasta 30,000 salarios;

Il. Para la establecida en la fraccion Ill, de 200 hasta 500 salarios;
lll. Para las establecidas en la fraccién V y en el ultimo péarrafo, de 3,000 hasta 10,000 salarios, y

IV. Para la establecida en el penultimo parrafo, de 5 a 100 salarios



Respecto a los servidores publicos:
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Esta Ley, sefala las responsabilidades administrativas, sanciones, quejas, denuncias y procedimientos a que
esta expuesto todo Servidor Publico en el ejercicio de sus funciones:

TITULO SEGUNDO
Responsabilidades Administrativas

CAPITULO |
Principios que rigen la funcién publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el
servicio publico

ARTICULO 7.- Sera responsabilidad de los sujetos de la Ley ajustarse, en el desempefio de sus empleos,
cargos o comisiones, a las obligaciones previstas en ésta, a fin de salvaguardar los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el servicio publico.

ARTICULO 8.- Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

I.- Cumplir el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la
suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o
comision;

Il.- Formular y ejecutar los planes, programas y presupuestos correspondientes a su competencia, y cumplir las
leyes y la normatividad que determinen el manejo de recursos econémicos publicos;

lll.- Utilizar los recursos que tenga asignados y las facultades que le hayan sido atribuidas para el desempefio
de su empleo, cargo o comisién, exclusivamente para los fines a que estan afectos;

IV.- Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones que tenga conferidas y coadyuvar en la rendicién de
cuentas de la gestion publica federal, proporcionando la documentacion e informacién que le sea requerida en
los términos que establezcan las disposiciones legales correspondientes;

V.- Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o comisioén, tenga
bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos;

VI.- Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision, tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y
rectitud a las personas con las que tenga relacion con motivo de éste;

VIl.- Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que preste sus servicios, las dudas
fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que reciba y que pudiesen implicar violaciones a la Ley o
a cualquier otra disposicion juridica o administrativa, a efecto de que el titular dicte las medidas que en derecho
procedan, las cuales deberan ser notificadas al servidor publico que emitié la orden y al interesado;

VIIl.- Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisién, por haber concluido el periodo para
el cual se le designé, por haber sido cesado o por cualquier otra causa legal que se lo impida;

IX.- Abstenerse de disponer o autorizar que un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores, asi
como de otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras
percepciones;

X.- Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacién, nombramiento o designacion de quien se encuentre
inhabilitado por resolucién de autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio
publico;

XI.- Excusarse de intervenir, por motivo de su encargo, en cualquier forma en la atencién, tramitacion o
resolucidon de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que
pueda resultar algun beneficio para él, su cényuge o parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto
grado, o parientes civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o
para socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan formado
parte.
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El servidor publico debera informar por escrito al jefe inmediato sobre la atencion, tramite o resolucion de los
asuntos a que hace referencia el parrafo anterior y que sean de su conocimiento, y observar sus instrucciones
por escrito sobre su atencion, tramitacion y resolucién, cuando el servidor publico no pueda abstenerse de
intervenir en ellos;

XIl.- Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones, de solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita
persona, dinero, bienes muebles o inmuebles mediante enajenaciéon en precio notoriamente inferior al que
tenga en el mercado ordinario, donaciones, servicios, empleos, cargos o comisiones para si, o para las
personas a que se refiere la fraccion XI de este articulo, que procedan de cualquier persona fisica o0 moral
cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o
supervisadas por el servidor publico de que se trate en el desempefo de su empleo, cargo o comision y que
implique intereses en conflicto. Esta prevencién es aplicable hasta un afio después de que se haya retirado del
empleo, cargo o comision. Habrd intereses en conflicto cuando los intereses personales, familiares o de
negocios del servidor publico puedan afectar el desempefio imparcial de su empleo, cargo o comisiéon. Una vez
concluido el empleo, cargo o comision, el servidor publico debera observar, para evitar incurrir en intereses en
conflicto, lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley;

XIll.- Desempefar su empleo, cargo o comision sin obtener o pretender obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el desempefio de su funcién, sean para él o para
las personas a las que se refiere la fraccion XI;

XIV.- Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccién, nombramiento, designacion,
contratacion, promocion, suspension, remocion, cese, rescision del contrato o sancion de cualquier servidor
publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o
beneficio para él o para las personas a las que se refiere la fraccion X,

XV.- Presentar con oportunidad y veracidad las declaraciones de situacion patrimonial, en los términos
establecidos por la Ley;

XVLI.- Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos o resoluciones que reciba de la Secretaria, del
contralor interno o de los titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, conforme a la
competencia de éstos;

XVII.- Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccidon, cumplan con las disposiciones de este
articulo;

XVIIl.- Denunciar por escrito ante la Secretaria o la contraloria interna, los actos u omisiones que en ejercicio de
sus funciones llegare a advertir respecto de cualquier servidor publico que pueda constituir responsabilidad
administrativa en los términos de la Ley y demas disposiciones aplicables;

XIX.- Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda informacién y datos solicitados por la institucién a la que
legalmente le competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos. En el cumplimiento de esta obligacién,
ademas, el servidor publico debera permitir, sin demora, el acceso a los recintos o instalaciones, expedientes o
documentacion que la institucion de referencia considere necesario revisar para el eficaz desempefio de sus
atribuciones y corroborar, también, el contenido de los informes y datos que se le hubiesen proporcionado;

XX.- Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, de celebrar o autorizar la celebracion de
pedidos o contratos relacionados con adquisiciones, arrendamientos y enajenaciéon de todo tipo de bienes,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obra publica o de servicios relacionados con
ésta, con quien desemperfie un empleo, cargo o comision en el servicio publico, o bien con las sociedades de
las que dichas personas formen parte. Por ningin motivo podra celebrarse pedido o contrato alguno con quien
se encuentre inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

XXI.- Abstenerse de inhibir por si o por interpdsita persona, utilizando cualquier medio, a los posibles quejosos
con el fin de evitar la formulacion o presentacidon de denuncias o realizar, con motivo de ello, cualquier acto u
omisién que redunde en perjuicio de los intereses de quienes las formulen o presenten;

XXIl.- Abstenerse de aprovechar la posicion que su empleo, cargo o comisién le confiere para inducir a que otro
servidor publico efectue, retrase u omita realizar algun acto de su competencia, que le reporte cualquier
beneficio, provecho o ventaja para si o para alguna de las personas a que se refiere la fraccion X,

XXIII.- Abstenerse de adquirir para si o para las personas a que se refiere la fracciéon Xl, bienes inmuebles que
pudieren incrementar su valor o, en general, que mejoren sus condiciones, como resultado de la realizacion de
obras o inversiones publicas o privadas, que haya autorizado o tenido conocimiento con motivo de su empleo,
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cargo o comision. Esta restriccion serd aplicable hasta un afio después de que el servidor publico se haya
retirado del empleo, cargo o comision, y

XXIV.- Abstenerse de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de cualquier disposicion legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio publico.

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo dara lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, sin perjuicio de las normas especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas
armadas.

ARTICULO 9.- El servidor publico que deje de desempefar su empleo, cargo o comisién debera observar,
hasta un afio después de haber concluido sus funciones, lo siguiente:

a) En ningun caso aprovechara su influencia u obtendra alguna ventaja derivada de la funcidon que
desempefaba, para si o para las personas a que se refiere la fraccion XlI del articulo anterior;

b) No usar en provecho propio o de terceros, la informacién o documentacién a la que haya tenido acceso en su
empleo, cargo o comision y que no sea del dominio publico

CODIGO DE ETICA PARA LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION
ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

El Cédigo de Etica regula los estandares de conducta a los que se debera apegar todo aquel que realice
actividades estadisticas y geograficas, incluyendo al propio Instituto. Se puede consultar en el siguiente sitio:

http://www.snieg.mx/contenidos/espanol/normatividad/marcojuridico/c6digo%20de%20ética.pdf

El articulo 3° de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, sefala que el Sistema
tiene la finalidad de suministrar a la sociedad y al Estado, informacion de calidad, pertinente, veraz y oportuna,
a efecto de coadyuvar al desarrollo nacional. Sus principios rectores seran los de accesibilidad, transparencia,
objetividad e independencia. Este Cdédigo es congruente con lo previsto en los articulos 7 (creacion y emision
de un Cdédigo de conducta) y 8 (obligaciones de los Servidores Publicos) de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, para salvaguardar los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico. Asi, el presente Cddigo tiene por
objetivo establecer los principios que regulan la conducta que deberan seguir y promover los profesionales del
Sistema, cuya actividad principal esta relacionada con la produccioén, integracion, difusion y resguardo de la
informacion estadistica y geografica.

Los principios rectores son:

Estandares de Conducta Cultura Estadistica y Geografica. Promover que la informacion estadistica y
geografica responda a las necesidades de la sociedad y que ésta tenga posibilidades de interpretarla y
evaluarla a partir de su divulgacion de manera transparente, sencilla, accesible y apegada a la realidad.

Calidad. Trabajar y cooperar en la integracion del Sistema haciendo el uso mas eficiente de los recursos con
base en los atributos de relevancia, rigor conceptual, confiabilidad, oportunidad, accesibilidad, comparabilidad,
suficiencia y facilidad de consulta.

Excelencia. Realizar las tareas encomendadas con un elevado nivel de seriedad y compromiso, asi como
buscar de manera permanente la actualizacion en la teoria y los métodos para mejorar el desempefio de las
funciones.

Cooperacion. Participar en actividades de cooperacién nacional en el ambito de los integrantes del Sistema,
asi como a nivel internacional para contribuir a mejorar los sistemas de informacién estadistica y geografica y la
comparabilidad de la informacién.

Legalidad. Actuar de acuerdo con el marco regulatorio del Sistema y cumplir con las funciones y compromisos
como profesionales de las actividades estadisticas y geograficas.
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Transparencia. Garantizar el acceso a la informaciéon generada por el Sistema en la forma mas amplia y
sencilla, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de particulares que
se establecen en las leyes que rigen esta materia.

Confidencialidad. Garantizar, de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley del Sistema Nacional de
Informacioén Estadistica y Geografica, la privacidad de los informantes del Sistema (personas fisicas y morales),
asi como la reserva de los datos que, éstos proporcionen, para fines estadisticos o geograficos.

Igualdad. Comprender y valorar la diversidad en cuanto a estilos de vida, creencias y costumbres de los
diferentes grupos en el pais. En el desarrollo de las funciones propias del Sistema deberan respetarse el origen
étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la
religién, las opiniones, las preferencias, el estado civil y no discriminar a las personas bajo circunstancia alguna.

Imparcialidad. Actuar en forma neutral y objetiva en la produccion y difusion de la informacion estadistica y
geogréfica, procurando la completa independencia, en cuanto a la metodologia cientifica utilizada, y la equidad
hacia los usuarios.

Integridad. Proceder con probidad y rectitud, orientando el trabajo hacia la satisfaccion de las necesidades de
informacion de los usuarios del Sistema, asi como emplear de manera éptima los recursos publicos bajo
criterios de calidad y racionalidad. Nunca usar el cargo publico para obtener beneficios personales, ni aceptar
prestacion o compensacion de ninguna persona u organizacion por algun concepto distinto al que corresponda
conforme a la Ley en virtud del empleo, cargo o comision asignados.

Respeto. Reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la
condiciéon humana, en las tareas propias del Sistema y evitar que el levantamiento de informacion estadistica y
geografica genere situaciones o efectos desfavorables para las comunidades o individuos.

Responsabilidad. Responder por las acciones emprendidas en el ejercicio de las actividades estadisticas y
geogréaficas, asumir las consecuencias de las decisiones que se tomen y reorientar los trabajos para subsanar
los errores en que eventualmente se haya incurrido.

Solidaridad. Colaborar ampliamente y sin reserva con los distintos actores y en los diferentes procesos en que
se tenga participacion dentro del Sistema.

Compromiso. Actuar con disponibilidad, conviccidn y espiritu de servicio en la consecucion de los objetivos del
Sistema.

Aprendizaje. Hacer propios y compartir a favor de la mejora del servicio publico, los conocimientos, habilidades
y experiencias adquiridos en el desarrollo de las funciones encomendadas, a favor de la integracion del
Sistema.

Liderazgo. Asumir la direccion de las actividades estadisticas y geograficas para alinear la actuacion de las
Unidades del Estado al cumplimiento de los objetivos del Sistema.

Rendiciéon de Cuentas. Emplear los recursos humanos, financieros y materiales en forma responsable y con
apego a la normatividad, asi como reportar, explicar y justificar las actividades inherentes al empleo, cargo o
comision asignados.

Observancia y Vigencia.

Los profesionales de las actividades estadisticas y geograficas que conforman el Sistema deberan cumplir con
los estandares de conducta descritos en el presente Cédigo de Etica, con la finalidad de que la informacién de
interés nacional que generan en estas materias se desarrolle en un marco de valores que fortalezca la
integracion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.



Respecto a las atribuciones de las Unidades Administrativas que intervienen en la produccion de la
informacion:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 31 de marzo de 2009; el 31 de agosto de 2010 y el 3 de
junio de 2011, se divulgaron en este mismo diario reformas a este Reglamento, algunas de ellas son: cambios
de denominaciones de las Direcciones Generales Adjuntas de Recursos Naturales y Medio Ambiente, y de
Informacién Catastral y Registral, asi mismo, se complementaron sus respectivas atribuciones; reestructuracion
y reorganizacion de las Direcciones Generales de Servicio Publico de Informacion y de Vinculacion Estratégica,
cambiando sus nombres por Direccién General de Integracion, Analisis e Investigacién por Direccion General de
Vinculacion y Servicio Publico de Informacion.

Capitulo 1
De la Competencia y Organizacién del Instituto

Articulo 1.- EL Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en términos de lo dispuesto por el apartado B, del
articulo 26 de la Constitucion Politica de los EUM, es el organismo publico con autonomia técnica y de gestion,
personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de normar y coordinar el SNIEG.

En este reglamento, se describen ademas las funciones, atribuciones y organizacion al interior del Instituto. Las
atribuciones especificas de las 1) Direcciones Generales Adjuntas, las 2) Direcciones Regionales y las 3)
Coordinaciones Estatales entidades que tienen a su cargo el personal involucrado en la captacion de la
informacion son:

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA
Y GEOGRAFICA

Las atribuciones especificas que tiene que ver con las actividades de supervision son:

Il. Proponer politicas y disposiciones normativas para el funcionamiento del Sistema, con fundamento en lo
dispuesto por la Ley, el presente Reglamento y demas disposiciones administrativas aplicables, asi como con
base en los dictamenes que, en su caso, emitan los Comités Ejecutivos de los Subsistemas

XVII. Conducir actividades de coordinacion entre el Instituto y las Unidades del Estado que participan en el
Sistema, con el objeto de propiciar el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales

XI. Establecer en coordinacion con las Unidades Administrativas del Instituto, criterios de gestion, evaluacion
del desempefio, coordinacion, prioridades y metas aplicables a las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales;

XIl. Dirigir y evaluar a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, de acuerdo con los criterios,
politicas, lineamientos y programas de trabajo autorizados;

V. Conducir y concertar el disefio conceptual y arquitectura informatica de la Red Nacional de Informacién, para
coordinar los procesos de intercambio de informacion del Sistema;

X. Coordinar, con las Unidades Administrativas competentes en el Instituto y demas Unidades del Estado, las
inspecciones para verificar la autenticidad de la informacién cuando los datos proporcionados por los
informantes del Sistema sean incongruentes, incompletos o inconsistentes. Dichas diligencias, se sujetaran al
procedimiento que al efecto establece el articulo 49 de la Ley y demas disposiciones administrativas aplicables
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XX. Coordinar la integracién de las acciones de capacitacion y actualizacién de los servidores publicos de las
Unidades del Sistema,

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION REGIONAL

Las atribuciones especificas que tiene que ver con las actividades del operativo y la supervision son:

ARTICULO 36.-
XIlll. Coordinar la aplicacion de politicas de comunicacién interna y externa, para desarrollar y coordinar el
Sistema en el ambito regional y estatal, y en general de la normatividad emitida por el Instituto,

lll. Operar en coordinacién con las Unidades Administrativas del Instituto, criterios de evaluaciéon del
desempefio y de las metas aplicables a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, a efecto de dar
cumplimiento a las atribuciones que le son asignadas en términos del presente Reglamento y demas
disposiciones aplicables

IV. Organizar y dar seguimiento a la gestion de las Direcciones Regionales y a las Coordinaciones Estatales de
acuerdo con los criterios, politicas, lineamientos y programas de trabajo autorizados

V. Proporcionar informacion, reportes y resultados integrados de las actividades de las Direcciones Regionales
del Instituto para apoyar a las Unidades Administrativas y a las autoridades del Instituto a fin de mantener un
constante seguimiento de la operacion y funcionamiento del Sistema

VIII. Coordinar las acciones de cooperacion y enlace entre el Instituto y las Unidades del Estado productoras e
integradoras de informacién estadistica y geografica, en el ambito estatal a través de los mecanismos previstos
por la Ley y la normatividad administrativa aplicable;

IX. Promover y dar seguimiento a la Difusion de acuerdos, normas, lineamientos, reglas, mecanismos de
operacion y demas disposiciones administrativas requeridas para la integracion y funcionamiento del Sistema
en la jurisdiccion de las Direcciones Regionales.

X. Disefar, proponer y coordinar la aplicacion de politicas y estrategias de coordinacion entre las Unidades
Administrativas del Instituto, y sus Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, asi como respecto de
las Unidades del Estado que participan en el Sistema a nivel regional y estatal

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PLANEACION

XX. Registrar y dar seguimiento a las inspecciones que realicen las Unidades Administrativas competentes en el
Instituto, para verificar la autenticidad de la informacién cuando los datos proporcionados sean incongruentes,
incompletos o inconsistentes. Verificar que dichas diligencias se sujeten al procedimiento que al efecto
establece el articulo 49 de la Ley y demas disposiciones administrativas aplicables.

Determinar las faltas administrativas con motivo de las infracciones que establecen los articulos 103, 104 y 105
de la Ley; notificar y enviar el expediente integrado a la Contraloria Interna y a la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos, en su respectivo ambito de competencia, para la imposicién de las sanciones
correspondientes;

VI. Coordinar con la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos, el disefio y realizacion de los programas
de capacitacion de los servidores publicos adscritos a las Direcciones Regionales y las Coordinaciones
Estatales
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS

Las atribuciones especificas que tienen que ver con las actividades del operativo y la supervisiéon son:
Dirigir la realizacion de las encuestas en Unidades econdmicas y la explotacion de los registros administrativos
de caracter econémico

ARTICULO 21.-;
I. Generar e integrar estadisticas basicas y derivadas con base en encuestas en los sectores secundario y
terciario, asi como en la explotacion de registros administrativos que aporten informaciéon econémica

V. Desarrollar y operar un sistema integrado de encuestas en unidades econémicas, en colaboracion con
las Unidades Administrativas del Instituto y demas Unidades del Estado;

Il. Proponer disposiciones normativas de capacitacion y metodologias relativas a conceptualizacion,
levantamiento, aprovechamiento, procesamiento y explotacién de encuestas y registros administrativos que
aporten informacion econdémica y en materia de ciencia y tecnologia; procurar e impulsar el uso de
metodologias alternas para el levantamiento de la informacion

IX. Evaluar la cobertura y calidad de la informacién econdémica y promover la mejora continua de las
estadisticas econdmicas, y en particular las generadas por el Instituto, a través del desarrollo de clasificaciones,
esquemas conceptuales y estudios de diversos sectores econémicos, coyunturales, estructurales y sobre temas
emergentes relacionados; asi como promover el uso de los métodos de documentacion de los microdatos de
las encuestas y registros administrativos, basados en estandares internacionales

VIII. Llevar a cabo actividades relacionadas con la conciliacion de estadisticas econémicas de su competencia,
considerando informacién nacional y extranjera, proporcionada por instituciones publicas y privadas, con el
objeto de detectar, explicar y cuantificar las causas de las discrepancias entre los datos

lll. Disenar y elaborar instrumentos e indicadores complementarios para evaluar el proceso de generacion de
estadisticas de las Unidades del Estado;

XI. Efectuar inspecciones para verificar la autenticidad de la Informacion del Sistema, a peticién expresa del
Titular de la Direccién General de su adscripcion. Dichas diligencias, se sujetaran al procedimiento que al efecto
establece el articulo 49 de la Ley y demas disposiciones normativas aplicables

DIRECCIONES REGIONALES

ARTICULO 37.- Las Direcciones Regionales del Instituto, estaran adscritas a la Direccion General de
Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistico y Geografico (DGCSNIEyG); las funciones
que tienen que ver con el operativo y la supervision, son:

En cuanto a la recoleccion de la informacion:

Coordinar los procesos de disefio, captacion, actualizacion, organizacion, procesamiento, integracion,
compilacién y conservacion de la informaciéon econdmica y coadyuvar en su publicacion y difusion

XIl. Administrar los recursos humanos de su adscripcién de acuerdo con los programas de trabajo de la
Direccidon Regional y de las Coordinaciones Estatales y conforme a la normatividad vigente. Podra delegar en
las Coordinaciones Estatales la atribucion de suscribir y resguardar los nombramientos del personal eventual
que se contrate para la ejecucion de operativos censales y de encuestas

I. Evaluar y dar seguimiento a la ejecucidon del Programa Estratégico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica; al Programa Nacional de Estadistica y Geografia, al Programa Anual de Estadistica y
Geografia y al Programa Anual de Trabajo del Instituto, en el ambito de su circunscripcién territorial, asi como
emitir los reportes de resultados correspondientes

XIX. Las Direcciones Regionales apoyaran, supervisaran y evaluaran la operacion y funcionamiento de las
Coordinaciones Estatales, quienes representaran al Instituto ante las autoridades estatales y municipales que
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correspondan a las entidades federativas de su circunscripcion. Las Coordinaciones Estatales cuentan para su
funcionamiento con capacidad técnica y administrativa para ejecutar los programas del Instituto en el &mbito de
su jurisdiccion territorial;

En cuanto a la calidad de la informacién

Il. Operar estrategias y criterios de mejora de la gestion y de control de calidad, en el ambito de su
circunscripcion territorial, para garantizar la homogeneidad de los procesos y programas que realizan las
Coordinaciones Estatales, tomando en cuenta los estandares nacionales y las mejores practicas en la materia;
Xl. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos,
rindiendo el informe correspondiente al Director General de su adscripcion;

En cuanto a la capacitaciéon del personal
IV. Disefiar y proponer a la Direccion General Adjunta de Operacion Regional los programas de capacitacion de
los servidores publicos adscritos a la Direccién Regional y a las Coordinaciones Estatales de su jurisdiccion
territorial y participar en su implementacion;

En cuanto a los recursos presupuestales

XIV. Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Unidad Administrativa a su cargo y adquirir o
contratar directamente con cargo al mismo, los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus
funciones, de sus programas y metas, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables

XVIII. Las Direcciones Regionales para el ejercicio de sus funciones, contaran con las Coordinaciones Estatales
que para tal efecto se determine en el Manual de Organizacion de la Direccion General de Coordinacion del
Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, las que estaran a cargo de un Coordinador Estatal,
quien ejecutara los programas del Instituto, dentro de la Entidad Federativa de su circunscripcion;

COORDINACIONES ESTATALES

Suscribir y resguardar los nombramientos del personal eventual que se contrate para la ejecucién de operativos
censales y de encuestas.

Representar al Instituto ante las autoridades estatales y municipales que correspondan a las entidades
federativas de su circunscripcion.

Cuentan para su funcionamiento con capacidad técnica y administrativa para ejecutar los programas del
Instituto en el ambito de su jurisdiccién territorial; (deberan contar con) criterios de evaluacion del desempefio y
de las metas aplicables a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, a efecto de dar cumplimiento
a las atribuciones que le son asignadas en términos del presente Reglamento y deméas disposiciones aplicables

SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE CAMPO Y CAPACITACION

De acuerdo al Manual de Organizacion especifico de la Direccion General de Estadisticas Econémicas, emitido
en diciembre del 2009 y actualizado en 2012, esta Subdireccién tiene como objetivo coordinar, controlar y
vigilar, las actividades de planeacion, ejecucion y recuperacion de cuestionarios, ademas de coordinar, controlar
y vigilar las actividades de planeaciéon y la elaboracién de manuales e instructivos, seguimiento al
levantamiento, control de recuperacién de cuestionarios de las Encuestas Econémicas Nacionales (EEN) y
proporcionar capacitacion al personal técnico operativo de las citadas encuestas.

Dentro de sus funciones aparece también, entre otras, la de establecer las directrices generales que orienten
las actividades de supervision a los operativos de campo de las EEN, y coordinar las actividades del operativo
de campo de las Encuestas Econdmicas mensuales, anuales y especiales que se aplican a los sectores
construccion, manufacturas, comercio, servicios y transportes.
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Mejorar la calidad de la informacién

Mejorar los controles de calidad de la informacion recolectada por las Coordinaciones Estatales a través de la
aplicacion de los ‘Criterios basicos de revision en campo’ por parte del personal que participa en el
levantamiento y de la incorporacion al capturador de los ‘Criterios de validacion’ definido por los distintos
sectores.

Mejorar los niveles de respuesta
Mejorar la oportunidad en la recoleccion de la informacion para la generacion de resultados.

Seguimiento y control de las operaciones de campo

o Ejecutar las actividades necesarias que permitan verificar que la estrategia de levantamiento se esta
realizando de acuerdo a lo programado

e Reducir el tiempo de solucion a la problematica que incide en los resultados del levantamiento
e Actualizar los Directorio Muestral y domicilios de las fuentes que proporcionan registros administrativos

o Detectar las necesidades de capacitacion del personal técnico operativo para orientar los contenidos de las
capacitaciones

En el marco del fundamento legal que se describié anteriormente y en el contexto del Sistema Integrado de
Encuestas en Unidades econdémicas (SIEUE), la estrategia 3 Optimizacién de las operaciones de campo, se
considerod el desarrollo de un Manual Integral de Supervisiéon que oriente las actividades de supervision en
todos los ambitos: central, regional y estatal.

o Fortalecer la integracién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

e Ofrecer a los usuarios internos y a las Unidades de estado los elementos técnicos normativos y
metodoldgicos utilizados en la etapa de supervision de las EEN

e Permitir la realizacion de las Encuestas Econdémicas con los criterios de homologacién y
estandarizacion técnica y metodoldgica establecidos, enfocando la produccién de la estadistica basica
hacia la estandarizacion de sus procesos

e Aportar mayores elementos para orientar y evaluar el trabajo que desarrollan las Direcciones
Regionales y las Coordinaciones Estatales del Instituto

e Coadyuvar a mejorar los procedimientos de trabajo y la sistematizacién de las actividades medulares
establecidas en el disefio y ejecucion de las EEN

Lo anterior esta encaminado a la consecucion de las siguientes metas:

o Mantener en operacion un sistema dinamico y coordinado de encuestas

o Producir los indicadores econémicos que la sociedad en su conjunto demanda y alimentar el Sistema
de Cuentas Nacionales de México (SCNM)

o Ser un referente técnico y normativo para las Unidades del Estado que produzcan informacion a través
de Encuestas Econdmicas
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2. Encuestas Economicas Nacionales

La recopilacién de informacion econdémica y la incorporacion de ésta al archivo de captura a través del
Administrador universal, son dos de las actividades fundamentales del operativo de campo en las Encuestas
Econoémicas; para cumplir con los objetivos especificos de los distintos operativos (mensual, anual y especial),
se requiere de un enorme esfuerzo de coordinaciéon, comunicacion y participacion conjunta de las areas
centrales, las Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales.

Para las actividades de supervision, se considera fundamental la participacion de personal de las
Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales.

La supervision de actividades que realice la Direccion Regional, esta orientada basicamente a garantizar
que los lineamientos establecidos en los manuales para cada puesto de la estructura operativa sean bien
aplicados en campo, detectar problemas y proponer soluciones adecuadas orientadas a mejorar la oportunidad
y calidad de la informacion.

En la actualidad, se capta una variedad de encuestas en Unidades econdmicas, mismas que tienen
caracteristicas distintas, que van desde la periodicidad con la que se captan, el sector del que dan cuenta a
través de informacion cuantitativa y cualitativa y por ende los temas que se abordan en los cuestionarios
respectivos, asi como de los esquemas de muestreo utilizados.

De acuerdo con la unidad de observacion, su poblacion y la periodicidad de cada encuesta, es del
conocimiento general que en la Direccién General de Estadisticas Econdmicas (DGEE), se realizan tres tipos de
encuestas:

Regulares (permanentes o tradicionales). Se trata de las encuestas que se levantan en forma continua
durante todo el afio, tienen un calendario comprometido para dar a conocer sus resultados y cuentan con
personal en las Direcciones Regionales y en las Coordinaciones Estatales, cuyas funciones las desempefian de
manera permanente.

Especiales (periédicas) y Médulos. Encuestas que son levantadas con una periodicidad determinada
(cada ano, cada dos afios, cada cinco afos); generalmente se realizan a solicitud de instituciones y también
tienen un calendario comprometido para dar a conocer sus resultados; se contrata personal operativo cada vez
que se llevan a cabo. Los médulos son encuestas que se realizan por la detecciéon de alguna necesidad de
informacion sobre temas emergentes, o bien, requieren una especificidad mayor a la que se tiene generalmente
en las fuentes regulares de informacién. La mayoria de ellos, se realizan por medio de convenios de
colaboracién entre el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) e instituciones publicas o de
educacion e investigacion, y se cuenta con personal contratado expresamente para cada proyecto.

En el cuadro siguiente se muestran las principales caracteristicas de cada uno de los proyectos
tradicionales.

15



PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.

Operativo Mensual

Nz:zf, ;i gel Objetivo o ll)jsne’gzdc%en + Tamarfio de Muestra
Encuesta Generar informacion Empresa TAMANO DE LA MUESTRA
Nacional de estadistica, confiable y constructora
Empresas oportuna que permita Actualmente se visitan 3 343
Constructoras | elaborar una serie de Empresas constructoras y la cobertura
(ENEC) indicadores econémicos es nacional.

con el propdsito de
conocer la evolucién y
comportamiento de la
actividad econémica que
realizan las empresas
constructoras a nivel
nacional.

MARCO MUESTRAL

Se conforma por aquellas empresas
afiliadas a la CMIC y las no afiliadas
provenientes de los directorios de los
Censos Econdémicos y CANADEVI. A
este directorio se le adicionaron 288
empresas activas en la Encuesta
Nacional de Empresas Constructoras
(ENEC) no identificadas en el mismo.

ESQUEMA DE MUESTREO

La encuesta utiliza en su disefio un
esquema probabilistico y estratificado
con seleccién simple aleatoria.
Considerando como dominio de
estudio la entidad federativa-subsector
SCIAN. Los estratos se determinan de
acuerdo a los ingresos anuales de las
empresas Y al personal ocupado, de
los cuales es incluido con certeza el
primer estrato, mientras que se hace
una seleccion probabilistica del resto.
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.
Operativo Mensual

Nz:zf, ;i gel Objetivo o ll:jsne’gzdc%en + Tamarfio de Muestra
Encuesta Generar estadistica basica Establecimiento TAMANO DE LA MUESTRA
Mensual de la y derivada que permita manufacturero.

Industria conocer en el corto plazo 10 355 establecimientos.
Manufacturera | el comportamiento
(EMIM) econdémico de las MARCO MUESTRAL
principales caracteristicas
de la industria El marco estadistico de referencia es
manufacturera en México. el Censo Industrial que se levanta en
México regularmente cada cinco arios,
Incluye maquiladoras del por lo cual el directorio censal de 2009
mercado nacional, de es el marco poblacional de donde se
transformacion o seleccionaron las principales clases de
magquiladoras de actividad y los establecimientos
exportacion. mayores. Los criterios de seleccion
que se aplican estan definidos por el
valor de los ingresos que reportaron
los establecimientos en dicho censo.
ESQUEMA DE MUESTREO
Deterministico: para 236 clases de
actividad.
Probabilistico: para 4 clases de
actividad.
Encuesta Elaborar el Indicador Empresa TAMANO DE MUESTRA
Mensual de Agregado de Tendencia manufacturera.
Opinion del Sector Manufacturero Esta constituida por 1 402 empresas
Empresarial (IAT). del sector manufacturero.
(EMOE)

Construir el Indicador de
Pedidos Manufactureros
(IPM)

Generar otros indicadores
de Expectativas
Empresariales: Inventario
de Productos Terminados,
Inversion, Precios de
Venta y Precios de
Insumos.

MARCO MUESTRAL

Se constituye mediante directorios
especializados de la Encuesta
Industrial Mensual, los Censos
Econdmicos y diversos organismos
especializados del sector.

ESQUEMA DE MUESTREO

Es probabilistico y estratificado con
seleccion aleatoria e independiente en
cada estrato, que incluye con certeza
las empresas con mas de 1 000
personas ocupadas.
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.
Operativo Mensual

Nombre del . . Unidad de ~
proyecto Objetivo Observacion+ Tamarfio de Muestra

Encuesta Generar estadisticas que Empresa comercial | TAMANO DE LA MUESTRA

Mensual de permitan conocer las

Empresas principales caracteristicas Actualmente la encuesta capta

Comerciales coyunturales de los flujos informacién de 7 906 empresas.

(EMEC) econdémicos del sector

comercial en el corto plazo. MARCO MUESTRAL

Directorio de establecimientos y
empresas de los resultados definitivos
de los Censos Econdmicos de 2009.
ESQUEMA DE MUESTREO
Es deterministico, incluye a los
establecimientos que en conjunto
agrupan para cada sector (al por
mayor y al por menor) cuando menos
el 50.0 % de los ingresos de la
actividad comercial y el 70.0 % de los
ingresos a nivel nacional.

Encuesta Servir como indicador del La Empresa para los | TAMANO DE LA MUESTRA

Mensual de comportamiento transportes, servicios

Servicios economico de las telefénicos y de Actualmente la encuesta capta

(EMS) principales actividades de mensajeria informacién de 6 571 Unidades

los servicios y transportes
y mensajeria, privados no
financieros, asi como
insumo (estadistica basica)
para el calculo del Sistema
de Cuentas Nacionales de
México.

El Establecimiento
para el resto de las
actividades de
servicios

Actualmente algunas
actividades de
servicios la captacién
es a través de la
“Empresa de
Servicios”

Econdmicas mas 721 empresas de
transportes con una cobertura
nacional.

MARCO MUESTRAL

Directorio de establecimientos y
empresas de los resultados definitivos
de los Censos Econdémicos de 2009.

ESQUEMA DE MUESTREO

Disefio muestral deterministico para 21
ramas Y 40 clases de actividad, con
una cobertura promedio del 82.34%
del valor de los ingresos censales y
probabilistico para 1 sector, un
subsector, 19 ramas y 23 clases de
actividad.
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.
Operativo Mensual

Nombre del . . Unidad de ~
proyecto Objetivo Observacion+ Tamarfio de Muestra

Encuesta Disponer de estadistica de | Establecimientos que | El esquema de captacion de las
Mensual de la corto plazo que muestre disponen del unidades manufactureras con
Industria las caracteristicas y programa IMMEX programa IMMEX se consolidé como
Manufacturera | evolucion de las autorizado por la un censo a partir de julio de 2007, por
de Exportacién | actividades econdmicas en | Secretaria de lo tanto las series estadisticas
(IMMEX) el contexto del programa Economia comienzan desde ese momento;

IMMEX, para un mejor
andlisis y comprension de
la actividad de las
empresas incorporadas en
ese programa.

asimismo, el segmento no
manufacturero inicia su difusién con
cifras del mes de enero del afio 2009.
Presenta una cobertura geografica
nacional
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.

Operativo Anual

N;",Z%i :(l)el Objetivo O“J"s’g‘a/ggg n Diseno Estadistico
Encuesta Generar informacion Las empresas TAMANO DE LA MUESTRA
Anual de estadistica anual y constructoras, definidas
Empresas confiable que permita como las Unidades Actualmente se visitan 3 330 empresas
Constructoras | elaborar series de econdémicas que se a nivel nacional.
(EAEC) indicadores econémicos | dedican total o
para conocer la parcialmente a la MARCO MUESTRAL
evolucion y el realizacion de obras de
Comportamiento ingenieria civil, industrial Se conforma por empresas afiliadas
estructural del sector y de arquitectura; ala CMIC y las no afiliadas
para evaluar los publicas o privadas y provenientes de los directorios de
cambios que se cualquiera que sea el los CE y CANADEVI.
presentan a través del uso al que estén
tiempo, incrementando destinadas y que ESQUEMA DE MUESTREO
el acervo histérico- pertenezcan al sector de
estadistico del sector. la industria de la La encuesta utiliza en su diseno un
construccion (afiliadas a | esquema probabilistico y estratificado,
la CMIC, CANADEVIo | con seleccion simple aleatoria,
registradas en los considerando como dominio de estudio
Censos Econdmicos) la entidad federativa subsector SCIAN.
Los estratos se determinan de acuerdo
a los ingresos anuales de las empresas
y personal ocupado. Se definen cinco
estratos de empresas: gigantes,
grande, mediana, pequefa y micro, de
los cuales se incluye con certeza el
primer estrato, mientras que se hace
una seleccion probabilistica del resto.
Encuesta Proporcionar El establecimiento TAMANO DE LA MUESTRA
Anual de la informacion estadistica manufacturero
Industria que muestre el incluyendo los de la 11 008 establecimientos.
Manufacturera | comportamiento de las industria maquiladora de
(EAIM) principales variables exportacion. MARCO MUESTRAL

econdmicas del sector
manufacturero que
adicionalmente sirva de
insumo para el calculo
del Producto Interno
Bruto.

Se constituye en base al directorio de
establecimientos de los Censos
econdmicos de 2009.

ESQUEMA DE MUESTREO

Se aplica un esquema combinado: para
236 clases se utiliza un disefio
deterministico y para 4 clases con
muestra altamente dispersa, se aplica
un disefno probabilistico.
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.

Operativo Anual

Nombre del Gt Unidad de . o
proyecto Objetivo Observacion Diseno Estadistico
Encuesta Generar informacion El establecimiento TAMANO DE LA MUESTRA
Anual del estadistica basica que comercial
Comercio permita conocer las Actualmente la encuesta capta
(EAC) caracteristicas informacién de 7 754 empresas.

estructurales y los
factores que inciden en
el comportamiento de la
actividad comercial del
pais.

MARCO MUESTRAL

El marco de muestreo utilizado fue el
XIll Censo Comercial 2004.

ESQUEMA DE MUESTREO

El procedimiento de seleccion de las
Unidades econdmicas, se realiza bajo
un esquema deterministico, en donde
se incluyen las 142 clases de actividad,
que forman parte del Sistema de
Clasificacién Industrial de América del
Norte 2002 (SCIAN), que integran los
sectores del comercio al por mayor (43)
y de comercio al por menor (46), y
agrupan a 65 y 77 clases de actividad,
respectivamente. Para ello se ordenan
los datos en forma decreciente, se
consideran aquellas Unidades
econdémicas que al sumar sus ingresos
contribuyen con el 50% de los mismos,
en cada una de las 142 clases de
actividad.

21




PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.

Operativo Anual

N;".Z%i :(l)el Objetivo O“J"s’g‘a/ggg n Diseno Estadistico
Encuesta Generar informacion El establecimiento, TAMANO DE LA MUESTRA
Anual de estadistica econdmica excepto para los
Servicios basica actualizada y de | servicios de El tamano actual de la muestra es de
Privados no calidad de los telecomunicaciones, 6 444 Unidades econdmicas.
Financieros establecimientos que donde se utiliza la
(EASPNF) conforman el universo empresa MARCO MUESTRAL

de la Encuesta Anual de
Servicios Privados no Disefio muestral deterministico para
Financieros para 21 ramas y 40 clases de actividad,
conocer sus principales con una cobertura promedio del
caracteristicas 82.34% del valor de los ingresos
estructurales y, de esta censales y probabilistico para 1
manera, servir como sector, un subsector, 19 ramas y 23
apoyo para la toma de clases de actividad.
decisiones en materia
de poll'tica econdmica. ESQUEMA DE MUESTREO
La construccion de la muestra se
llevé a cabo bajo dos esquemas:
deterministico y probabilistico.
Encuesta Generar estadisticas Empresa de transportes | TAMANO DE LA MUESTRA
Anual de que permitan y el establecimiento de
Transportes caracterizar aspectos servicios relacionados Actualmente la encuesta capta
(EAT) basicos del sector con el transporte informacion de 771 empresas de

transportes.

transporte y mensajeria, asi como de
servicios relacionados con el
transporte.

MARCO MUESTRAL

Se constituye por el directorio de los
Censos Econdmicos 2009.

ESQUEMA DE MUESTREO

Es probabilistica para las ramas 4 841
autotransporte de carga general, 4 842
autotransporte de carga especializada
y deterministica para el resto de las 10
ramas (transporte aéreo, ferroviario, por
agua, de pasajeros Y los servicios
relacionados al transporte). Cubre
aproximadamente el 80 por ciento de
los ingresos a nivel nacional.
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.

Operativo Especial

Nombre del Gt Unidad de . o
proyecto Objetivo Observacion Diseno Estadistico
Encuestas Captar informacion de Empresa y/o La cobertura tematica y geografica es
Especiales temas diversos, establecimiento diversa, en funcion de las necesidades

requerida tanto por el
propio Instituto, como
por las Unidades de
Estado o particulares, a
través de un convenio
para el otorgamiento de
recursos y bajo un
programa de trabajo, en
donde el producto bien
podra ser divulgado en
corresponsabilidad o
quedar para explotacién
del particular o de la
Unidad de Estado que
proporciona los
recursos, dependiendo
de los acuerdos
establecidos.

del particular o Unidad de Estado que
solicita la captacion y procesamiento de
informacién. Asimismo, por las mismas
razones, el tamafo de la muestra, la
unidad de observacion, el marco
muestral y el esquema de muestreo
también son heterogéneos.

Dentro de éstas recientemente se han
levantado las siguientes:

Encuesta sobre Investigacion y
Desarrollo Tecnolégico y Médulo sobre
Actividades de Biotecnologia y
Nanotecnologia (ESIDET - MBN 2014)

Encuesta Nacional de Victimizacion de
Empresas (ENVE 2014)
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.
Operativo Especial

Nombre del
proyecto

Objetivo

Unidad de
Observacion

Diserio Estadistico

Encuesta sobre
Investigacion y
Desarrollo
Tecnolégico y
Médulo sobre
Actividades de
Biotecnologia y
Nanotecnologia

(ESIDET - MBN
2014)

Obtener de las
empresas e
instituciones informacion
sobre las actividades
que realizaron en
materia de Investigacién
y Desarrollo
Tecnoldgico (IDT),
biotecnologia,
nanotecnologia y de
otras actividades de
innovacion a fin de
contar con elementos
que sirvan de base para
la planeacion y
definicién de politicas en
materia de ciencia,
tecnologia e

innovacion.

Para el sector
productivo, se
considera la Empresa
y la Institucién para el
resto de sectores

TAMANO DE LA MUESTRA

Se integra un total de 5 453
unidades econdmicas entre
empresas e instituciones de acuerdo
al sector:

4 245 Empresas del sector
Productivo

561 Instituciones de Educacién
Superior

505 Instituciones Privadas No
lucrativas

142 Instituciones de Gobierno

MARCO MUESTRAL

Censo econdmico 2009, Unidades
econdémicas con mas de 20
personas ocupadas de los sectores
Mineria, Manufacturas,
Construccion, Electricidad, Gas,
Suministro de Agua y Servicios
incluyendo Transportes y
Comunicaciones; se complementé
la muestra con el directorio de
Instituciones de los Sectores de
Educacién Superior, Privadas No
Lucrativas y Gobierno
proporcionados por CONACYT.

ESQUEMA DE MUESTREO

Para algunos sectores la muestra se
seleccioné de manera aleatoria
estratificada y en otros
deterministica.

Representatividad Estatal y
Nacional
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PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS.
Operativo Especial

Nz:zf, ;i gel Objetivo O‘é’;g?/ggg n Diseno Estadistico
Encuesta Generar informacion El Establecimiento TAMANO DE LA MUESTRA
Nacional de que permita realizar
Victimizacién de | estimaciones con 33 479 Unidades Econdmicas de los
Empresas cobertura nacional sectores de Mineria, Construccion,

referidas al 2013 para el Manufactura, Comercio y Servicios
(ENVE 2014) sector privado sobre: pertenecientes al sector privado

*La prevalencia
delictiva, los niveles de
incidencia delictiva y la
correspondiente cifra
negra, a nivel nacional y
por entidad federativa.

* Las caracteristicas del
delito, el contexto de la
victimizacion vy el
impacto econémico y
social del delito en los
establecimientos
econdémicos del sector
privado.

* La percepcion de la
seguridad publica sobre
el desempefio y
experiencias con las
instituciones a cargo de
la seguridad publica y la
justicia. Esto con el fin
de proveer informacion
al publico en general y
contar con elementos
que permitan evaluar y
disefar politicas
publicas en estas
materias.

MARCO MUESTRAL

Censo Econémico del 2009

ESQUEMA DE MUESTREO
Probabilistico y estratificado.

Representatividad Estatal y
Nacional
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2.1 Temas contenidos en las Encuestas mensuales anuales y especiales

Las encuestas anuales tienen elementos comunes con las mensuales (personal ocupado, remuneraciones,
horas trabajadas, valor de la produccién y ventas netas); sin embargo, las primeras cuentan con una cobertura
tematica mas extensa en la que se incluyen capitulos sobre gastos, ingresos, activos fijos y existencias, como
se presenta a continuacion:

TEMAS CONTENIDOS EN LAS ENCUESTAS MENSUALES Y ANUALES

Encuestas mensuales / Siglas

Encuestas anuales / Siglas

ENCUESTA NACIONAL DE EMPRESAS
CONSTRUCTORAS (ENEC)

]
0
0
0
0
0
0
0

Tipo de constructora

Dias trabajados

Personal dependiente de la razén social
Personal No dependiente de la razén social
Remuneraciones

Gastos en la ejecucion de obras y servicios
Ingresos por la ejecucion de obras y servicios
Obras o trabajos ejecutados por la empresa,
terminados o en proceso

Estimacion del valor de las obras que ejecutara
en el mes siguiente

Observaciones y Comentarios

ENCUESTA ANUAL DE EMPRESAS
CONSTRUCTORAS (EAEC)

[l Personal dependiente de la razén social

[1 Personal No Dependiente de la razén social

[l Remuneraciones

[l Gastos por consumo de bienes y servicios

[l Gastos fiscales, financieros y donaciones

[] Ingresos por suministro de bienes y servicios

[l Ingresos financieros, subsidios y donaciones

[1 Valor de la produccion

[l Existencias

[1 Activos fijos a valor presente a costo de
adquisicion

[1 Construccion de Vivienda

[l Observaciones y comentarios

ENCUESTA MENSUAL DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA (EMIM)

Dias trabajados

Personal dependiente de la razén social
Personal suministrado por otra razén social
Remuneraciones

Capacidad de planta utilizada

Ingresos por suministros de bienes y servicios
Consumo de bienes y servicios

Principales productos maquilados y su
participacion porcentual de acuerdo con el
valor de los ingresos por maquila en el
mercado extranjero

Volumen y valor de la produccién y ventas
totales de los productos elaborados con
materias primas propias

Volumen y valor de las ventas de exportacion
de los productos elaborados con materias
primas propias

Observaciones y comentarios

OO0O0OO0OOO0O0gmQ

ENCUESTA ANUAL DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA (EAIM)

Dias trabajados

Personal dependiente de la razén social
Personal suministrado por otra razén social
Remuneraciones

Consumo de bienes y servicios

Gastos fiscales, financieros y donaciones
Ingresos por suministro de bienes y servicios
Ingresos financieros, subsidios y donaciones
Valor de la produccién

Existencias

Activos fijos

Clasificacion economica

Observaciones y comentarios

e
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TEMAS CONTENIDOS EN LAS ENCUESTAS MENSUALES Y ANUALES

Encuestas mensuales / Siglas

Encuestas anuales / Siglas

ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL

(EMOE)

l
l
l
l
l
l
l
l

Produccion

Demanda

Inventarios

Precios de venta y Precios de insumos
Inversién

Personal ocupado

Expectativas

Situacion econdémica

ENCUESTA DE OPINION EMPRESARIAL (EMOE)
SIN PROYECTO ANUAL

ENCUESTA MENSUAL DE EMPRESAS
COMERCIALES (EMEC)

I Y o

Tiempo efectivo de trabajo

Personal dependiente de la razon social
Personal No dependiente de la razén social
Remuneraciones

Consumo de bienes y servicios

Ingresos

Firma comercial entidad

Observaciones y comentarios

ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO (EAC)

I A o

[ B A

Personal dependiente de la razén social
Personal No dependiente de la razén social
Remuneraciones

Consumo de bienes y servicios

Gastos fiscales, financieros y donaciones
Ingresos por suministro de bienes y servicios
Ingresos financieros, subsidios y donaciones
Existencias

Activos fijos a valor presente o costo de
reposicion

Identificacion de proveedores y clientes
Clasificacion econdémica

Observaciones y comentarios

ENCUESTA MENSUAL DE SERVICIOS (EMS)

INCLUYE A LAS EMPRESAS DE TRANSPORTES,

MENSA

JERIA, CORREOS Y ALMACENAMIENTO.

Numero de unidades reportadas

Dias trabajados

Personal dependiente de la razén social
Personal No dependiente de la razén social
Remuneraciones

Consumo de bienes y servicios

Gastos No derivados de la actividad
Ingresos por suministro de bienes y servicios
Ingresos no derivados de la actividad
Observaciones y comentarios

ENCUESTA ANUAL DE SERVICIOS PRIVADOS
NO FINANCIEROS (EASPNF)

Numero de unidades reportadas

Personal dependiente de la razén social
Personal No dependiente de la razén social
Remuneraciones

Consumo de bienes y servicios

Gastos fiscales, financieros y donaciones
Ingresos por suministro de bienes y servicios
Ingresos financieros, subsidios donaciones
Activos fijos a valor presente o costo de
reposiciéon

Clasificacion econémica

Observaciones y comentarios
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TEMAS CONTENIDOS EN LAS ENCUESTAS MENSUALES Y ANUALES

Encuestas mensuales / Siglas

Encuestas anuales / Siglas

SECTOR TRANSPORTES

Se capta en cuestionario diferenciado en la EMS, los
resultados se pueden consultar en este proyecto.

ENCUESTA ANUAL DE TRANSPORTES (EAT)

0

Y Y Y

Total de dias trabajados y Numero de
unidades reportadas

Personal dependiente de la razon social
Personal No dependiente de la razén social
Remuneraciones

Gastos por consumo de bienes y servicios
Gastos fiscales, financieros y donaciones
Ingresos por suministro de bienes y servicios
Ingresos financieros, subsidios y donaciones
Produccion de activos fijos para uso propio
Existencias

Activos fijos a valor presente o costo de
reposiciéon

Caracteristicas generales del servicio de
transporte

Parque vehicular para la prestacion del
servicio

Origen y destino

Observaciones y comentarios
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3. Estructura Operativa de las Encuestas Econémicas Nacionales

Para el desarrollo de las Encuestas Econdmicas, el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),

cuenta con una estructura organizacional amplia.

Los ambitos de responsabilidad en la supervision, se identifican en el siguiente esquema; son tres ambitos
involucrados en la realizacidn de las encuestas: ambito central, regional y estatal.

ESTRUCTURA OPERATIVA DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Presidencia

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION GENERAL DE
COORDINACION DELSISTEMA

ESTADISTICAS
ECONOMICAS

\_l

Direccion General Adjuntade
Encuestas Economicas y
Registros Administrativos

Oficina Central

Direccion de Encuestas del
Sector Secundario

Subdireccion de Encuestas
Estructurales del Sector
Manufacturero

Subdireccién de Encuestas de la

Construcciony _OPInIm
Empresaria

Subdireccion de Encuestas
Manufactureros

Direccion de Encuestas del
Sector Terciario

Subdireccion de Encuestas del
Sector Comercio

Subdireccidn de Encuestas de
Servicios

" Subdireccién de Tratamiento y
Explotacion de Encuestas de
Transporte

Subdireccién de Encuestas
Especiales

Subdireccién de Procesamiento
y Generacionde Productos

Subdireccién de Operaciones de
Campoy Capacitacion

NACIONAL DE INFORMACION
ESTADISTICAY GEOGRAFICA

L|

10 Direcciones

Direccién General

Adjunta de Operacion

Regionales Regiona
[
01 Neroeste
|
02 Noreste Direccion de Apoyoa
I T inshtuclonales
03 Norte
|
04 Centro Sy
Subdireccidn de
Norte Seguinllzisetnaqatoperativos
05 Occidente plEAEE
|
06 (Sientro Subdireccion de Calidad
ur en Operativos
| Estadisticos
07 Oriente
|
08 Sur Direccion de
| Coordinacion enla
09 Sureste = Operacion Regional
|
10 Centro Subdireccidn de Apoyo al

29

Desarrollo de Operafivos
Estadisticos y Geograficos

1 ] Subdireccion de
Integraciony Control



ESTRUCTURA OPERATIVA DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

DIRECCION REGIONAL Direccion

Regional
I_l )

Direccién de Estadistica

Subdireccion de Control y
Desarrollo Estadistico

De| anamen%odeAploy%ans
ervicios Regionales de
Infcrmacio?lgEstad?sstim

Departamento de Control de
Procesos

Subdireccion de Integracjon y
Andlisis de Informacion

Departamento de Andlisis
Sociodemografico

Departamento de Andlisis
Economico

Departamento dg Estadistica
Derivada
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]

Sub Irecclg’lggt Ei:taatal

Coordinacion
Estatal

e Esta

Analista

Departamento de J
i 3 capacitador

Estadisticas Economicas

Jefe de grupo
Supervisor

Entrevistador

Subdireccion Estatal
de Informatica

Departamento de
. Administracion de
Sistemas de Informacion



4. Objetivos

41 General

El objetivo general de la supervision es realizar una observacion intencionada, regular y periddica de los
procedimientos de trabajo encaminados a la recopilacién de informacién de caracter econdémico de las unidades
seleccionadas en la muestra, para generar estadistica basica de interés publico.

La supervision permite conocer los progresos y las areas de oportunidad del

proyecto. Dar seguimiento sistematico a los temas relacionados con el procedimiento
de la generacion de estadisticas basicas en Unidades econdmicas (UE) para los
operativos mensual, anual y de encuestas especiales, a cargo de los niveles de la
estructura tanto central como regional y estatal, con la finalidad de asegurar que las
actividades se lleven a cabo en los tiempos programados y bajo los lineamientos
establecidos, implementando —en caso de ser necesario-, medidas correctivas con el
fin de garantizar la cobertura, el cumplimiento del programa de avance y mejorar la

calidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién.

4.2

v

Especificos

Contribuir a identificar y resolver las causas de los factores que ponen en riesgo el cumplimiento de
las metas asociadas a la captacion de informacion de las Encuestas Econdémicas

Identificar la problematica estatal que enfrenta el personal técnico operativo en el desarrollo de sus
actividades y apoyar en su solucion

Recopilar informacién sobre todos los aspectos relacionados con las encuestas para conocer el
estado del proyecto y el uso éptimo de los recursos

Reinstruir al personal de campo en temas relevantes de las distintas encuestas para clarificar o
resolver las dudas que se tienen al respecto, que estan incidiendo en la calidad de la informacion de
las Encuestas Econdmicas; en los errores o desviaciones responsabilidad de los niveles de la
estructura encargados de la captacién directa de la informacion

Registrar y documentar las buenas experiencias obtenidas durante el seguimiento al proceso de
generacion de estadistica, que sirvan de apoyo para la planeacion de los proyectos sucesivos

Asegurar y contribuir a que los resultados obtenidos con relacién a las metas y los tiempos
programados sean los adecuados para cada una de las actividades
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5. El Supervisor

La supervision es la observacion y registro regular de las actividades que se llevan a cabo en un proyecto o
programa’.

La supervision es un proceso rutinario de agrupar informacion sobre todos los aspectos del proyecto.
Supervisar es comprobar como progresan las actividades del proyecto. La supervision también implica informar
sobre su progreso. Estos informes permiten que los datos recabados se utilicen en la toma de decisiones para
el mejor funcionamiento del proyecto.

supervisar, requiere tener la autoridad necesaria para orientar al personal responsable del

En este contexto, el Supervisor aparte de ser alguien con experiencia en el area a ‘ ‘ fff f
desarrollo de las actividades de levantamiento o captacién de datos.

5.1 Perfil

El Supervisor es un elemento clave dentro de cualquier organizacion; la calidad del trabajo, el rendimiento, la
moral y el desarrollo de buenas actitudes por parte de los trabajadores en buena medida recaen sobre él.

Hoy en dia el Supervisor moderno debe tener la habilidad administrativa y de los aspectos técnicos de su
cargo.

En términos generales un Supervisor debera cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Conocimiento del Trabajo

Esto implica conocer los procesos de trabajo, la estructura organizativa, los estandares de la calidad
requeridos, etcétera.

e Conocimiento de sus responsabilidades

Conocer las politicas, reglamentos y normas de la organizaciéon y de las actividades inherentes a la
misma.

o Habilidad para instruir

Para obtener los resultados optimos requeridos para el desempefio de las actividades, el Supervisor
debera de tener la cualidad de brindar instrucciones o informacién clara y precisa en el adiestramiento
del personal.

o Habilidades para mejorar métodos

Debe verificar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, técnicos y todos los que la
organizacion facilite, siendo critico de su gestiébn para que de esta manera se puedan mejorar
continuamente todos los procesos del trabajo.

o Habilidades para dirigir

Debe ejercer liderazgo con la suficiente confianza y conviccidon para lograr la credibilidad y la
colaboracién del personal.

'Phil Bartle, Manual de Supervisién. Colectivo de Potenciacién Comunitaria.
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Para el caso particular del proceso de generacion de informacion estadistica a partir de encuestas en UE,
es importante que la figura que aplique la supervision cuente con ciertas caracteristicas y tener el conocimiento
de herramientas, temas y habilidades, en virtud de que su aplicacion tenga relacidon con los mismos, debe entre
otros aspectos tener:

Conocimiento de la normatividad administrativa y su fundamento legal
v' La estructura organizacional del Instituto
v" Objetivos del Sistema Integrado de Encuestas en Unidades econémicas (SIEUE)

Conocimiento de los aspectos técnicos relacionados con cada una de las encuestas que el Instituto realiza
CcOmo son:

v' Tamafo de la muestra por sector

v' Caracteristicas del disefio estadistico de las encuestas

v Principales variables contenidas en los cuestionarios de cada encuesta
Conocimiento de la estructura de los cuestionarios de todas las encuestas

v Criterios basicos de revision en campo

v Criterios de validacién
Dominio de la estrategia operativa implementada para cada proyecto

v' Calendario de fechas relacionadas con el levantamiento de informacién (inicio del levantamiento,
cierre del levantamiento, fecha de cierre de la captura de cuestionarios, fecha de inicio y término de
la captura, etcétera)

v' Porcentajes de respuesta y de no respuesta que tiene la entidad
v" Numero de negativas
v" Unidades econdémicas con Codigo de condicién operativa no levantado, etc.

Dominio de los Temas siguientes:

e Cuestionarios diferenciados para cada sector

e Conceptos y precisiones metodolégicas

e Directorio muestral

e Tratamiento de la informacién

e Procesamiento de la informacién

e Divulgacién de resultados

e Principales usuarios de la informacion

e Sectores de la economia

e Informante adecuado y los

¢ Formatos de control de las Encuestas Econémicas
Formato1 “Datos de identificacion de Unidades econémicas” (DUE)
Formato 2 “Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas”
Formato 3 “Informe para Expediente” (INEX)
Formato 4 “Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios”
Formato 5 “Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario” (RURC)
Formato 6 “Cambios Realizados en el Directorio a Través del Administrador Universal"
Formato 7 “Cuestionario de Investigacién”
Formato 8 “Reconsulta de Informacion a las Unidades Econdmicas en Muestra de las EEN”
Formato 10 “Registro para Internet”
Formato 11 “Regreso de Cuestionarios a Campo”
Formato 12 “Programa Semanal de Supervision de Pendientes”
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Formato 13 “Programa Semanal de Verificacion de Unidades Econdmicas con Cddigo No
Levantado”

Formato 14 "Informe de Situacion de Pendientes a Fecha de Cierre"

Tener las siguientes habilidades:

e Capacidad de direccion

Liderazgo

Manejo de equipos de trabajo

e Comunicacion efectiva o asertiva

e Organizacion de rutas

Asesoria

Gestion de recursos

Solucién de problemas de informacion
Manejo de herramientas informaticas (Libre Office, Excel, Word, bases de datos, etcétera)
Capacidad de analisis

Redactar informes, reportes, etc.

Contar con las siguientes herramientas:

Guia de supervision

Listado de Cdédigos de condicién operativa

Norma técnica sobre domicilios geograficos

Manual del Entrevistador

Criterios basicos de revisién en campo

Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

5.2 Rol

El perfil del Supervisor se complementa con los roles que puede jugar en concordancia con los objetivos.

Un Supervisor capacitado consciente de la importancia de desempefiar satisfactoriamente su funcion, tendra la
posibilidad de asumir diferentes roles, tales como: asesor, participante activo y observador.

Es importante que dependiendo de las situaciones especificas del momento, se asuma cada rol.

A continuacién se describen los tres roles que puede asumir el Supervisor.

Asesor

Si al llevar a cabo la supervisidn, surge alguna duda respecto a procesos, actividades o temas relacionados -en
este caso la captacion de informacién de las Encuestas Econdémicas- sera importante destacar que en algunos
casos se requerira de respuesta inmediata y en otros sera necesario obtener mas informacién acerca de la
problematica planteada y llegar a un consenso para una posible solucién. Si el Supervisor bajo este rol esta
facultado para dar la respuesta es conveniente hacerlo, de otra forma podra reportar el caso de inmediato a
quien corresponda, para su pronta solucion.

Algunas actividades de apoyo pueden ser las siguientes:
e Constatar la situaciéon de un problema reportado
o Efectuar vistas a los sitios reportados con alguna problematica
e Ante la deteccion de errores, debera notificar al personal responsable para que sean corregidos

Es necesario que una vez efectuada la actividad de supervision tipo asesoria, entregue el informe
correspondiente (Informe de la Supervisién).
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Imparticién de los temas

que domina
s
) ¥ Registrarla inquietudesy
I_’roporplonar respuesta respuestas otorgadas
inmediata de los temas (posteriormente comunicarlas al
que domina cuadro a cargo de la oficina
3 central)
I
Registro
Asesor
Comunicacién al cuadro a
cargo o area involucrada
Dudas

Recibir respuestas de oficinas
centrales

Generaruninformey
trasmitirlo al grupo por
lomenosal JDEE de la
entidad

—

Informaral instructor
engrupo

Participante activo

El Supervisor requerira la revision de los procesos, bajo una guia metodoldgica que le oriente. Para lo cual
llevara el material ex profeso, como pueden ser reportes, evaluaciones o analisis de situaciones y podra solicitar
insumos para llevar a cabo esta tarea.

El Supervisor como participante activo se podra apoyar de algunas herramientas o criterios que le indiquen
las situaciones que como parte de los procesos o actividades ameritan supervision, tales como:

e Atraso en la captacién de la informacién

¢ Alto indice de pendientes

¢ Deficiencia en la calidad de la informacién

e Alto indice de reconsultas

e Alta incidencia en Cddigos de condicion operativa no levantado
e Solicitud de apoyo por parte de alguna figura

Convocara una
reuniény efectuar
preguntas concretasy

| especificas J

Aplicando Test Entregatest aleatoriamente
(anénimo) atodos los participantes ‘
L&
Participante activo N
—_— Entrevistaoplatica | Para captar opiniones de la
informatica capacitacion J

Generaruninforme
pararevision central
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Observador

Bajo este esquema, el Supervisor acude a reuniones, acompana a los actores de los diferentes procesos,
observa, registra situaciones, actitudes, aptitudes; toma notas, efectia y entrega el reporte del caso.

Es deseable que el Supervisor participe con estos tres roles en el tiempo apropiado, pues son

complementarios entre si y su correcto entendimiento y aplicacion podran beneficiar los procesos y coadyuvar
al desempefio del personal involucrado y el aprovechamiento éptimo de los recursos.

v Seguimientoalas
Solucién de dudas _{ dudasresueltas J

Control de grupos

Atencién

Actitudes Dominio de temas

e

Respeto

Perfil
Seguridad

Grupo Actitud y participaciéon Puntualidad

Identificacion de liderazgo

Observador Registrar las inquietudes y

respuestas otorgadas
(posteriormente comunicarlas al
cuadro a cargo del Area central)
e Participaciénde la alta 4

estructura

Apoyo y facilidad parala
supervisién

Comunicaciénal cuadro a
cargo o dreainvolucrada

Otros aspectos relevantes

Recibir respuestas del
eacentral

Generar un informe para
revision del Area central

-

5.3 Funciones

Las funciones del Supervisor estan encaminadas a observar y registrar el progreso de las Encuestas
Econodmicas, basado en el cumplimiento de los lineamientos establecidos a lo largo del proceso de generacion
de informacién. En el ambito de sus tareas, todo Supervisor tiene cuatro grandes funciones®:

Proyectar:

Programar o planificar el trabajo del dia, establecer la prioridad y el orden, tomando en cuenta los recursos y el
tiempo para hacerlo, de igual forma el grado de efectividad de sus colaboradores, asi como la forma de
desarrollar dicho trabajo dentro de su departamento. Proyectar en el corto, mediano y largo plazo es uno de los
pilares fundamentales para el éxito de cualquier Supervisor.

’ De acuerdo a Emprende Pyme
37



Dirigir:

Comprende la delegacion de autoridad y la toma de decisiones, lo que implica que el Supervisor debe empezar
las buenas relaciones humanas, procurando que sus instrucciones sean claras, especificas, concisas y
completas, sin olvidar el nivel general de habilidades de sus colaboradores.

Desarrollar:
Le impone al Supervisor la responsabilidad de mejorar constantemente a su personal, desarrollando sus
aptitudes en el trabajo, estudiando y analizando nuevos métodos de trabajo y elaborando planes de
adiestramiento para el personal nuevo y antiguo, asi elevara los niveles de eficiencia de sus colaboradores,
motivara hacia el trabajo, aumentara la satisfaccién laboral y se lograra un trabajo de alta calidad y
productividad.

Controlar:

Crear conciencia en sus colaboradores para que cada uno de ellos sean los propios controladores de su
gestion, actuando luego como conciliador de todos los objetivos planteados. Supervisar implica controlar. El
Supervisor debe evaluar constantemente para detectar en qué grado los planes se estan obteniendo por él o
por la direccion del equipo de trabajo.

5.4 Tipos de Supervisiéon
De acuerdo a su objeto se definen tres tipos de supervision, estas son:

De procedimientos: busca a través del seguimiento de los procesos, que estos sean cumplidos de acuerdo a
la planeacion estipulada, tomando en cuenta el apego a cada uno de los pasos, tiempos y calidad sefialados en
diferentes documentos.

De actividades o situaciones especificas: se refiere al seguimiento de actividades concretas, mismas que
pueden no formar parte de un proceso integrador, o bien requieren mayor precisién en su ejecucién o
implementacion, por ser determinantes al desarrollo del resto del (los) proceso (s).

De estructura o formato: atiende a la forma y estructura que se debe seguir en la ejecuciéon de alguna tarea,
como pudiera ser el llenado de un formato o la invitacion al informante a proporcionar la informacién del
cuestionario a través de Internet o el que lleve a campo los materiales que requiere. Si bien pudiera parecer
menos trascendente que las dos anteriores, su descuido puede causar problemas de calidad, confiabilidad y
oportunidad, en este caso de la informacion captada a través de las Encuestas Econémicas.

La forma de supervision se realiza directa o indirectamente dependiendo de las areas que participen.

Cuando la supervisién esta enfocada a verificar visualmente o mediante el acompafamiento de algun
proceso o actividad o grupo de actividades, se considera directa y se desarrolla por parte del ambito central,
regional y estatal. La supervision indirecta es aquélla en la que participa la Direccion Regional.

Directa o Indirecta se presenta en funcion de la estructura a través de la cual se lleva a cabo en las Encuestas
Econoémicas, el nivel central coordina y da seguimiento a nivel nacional de los diferentes operativos: anuales,
mensuales y especiales. En estos proyectos se determina que la supervisién directa se realiza cuando a
cualquier nivel (central, regional o estatal), supervisan algun proceso o actividad y es indirecta cuando el nivel
central efectia la supervision a través de las Direcciones Regionales o Coordinaciones Estatales.

A continuacién se muestra la relacion entre el tipo de supervision, el ambito de responsabilidad y la forma
de realizar las actividades.
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PARTICIPACION DE LA ESTRUCTURA DE ACUERDO AL TIPO DE SUPERVISION

. s Ambito de la

Tipo de supervision Forma
estructura

De procedimientos Central Directa
Regional Directa
Estatal Directa

De actividades o situaciones .

especificas Central Indirecta

P Regional Directa

Estatal Directa

De estructura o formato Central Indirecta
Regional Indirecta
Estatal Directa

5.5 Participacion de la Estructura Operativa

Dentro de una estructura organizativa, la supervision puede ejercerse a partir de las funciones encomendadas a
los diferentes puestos, de tal manera que en la medida en que se va conformando la piramide de mando, los
puestos superiores son los responsables de supervisar las actividades del personal que depende de ellos;
podran participar en la supervision de los puestos que dependen de ellos, sin embargo debe existir un orden
para efectuar la supervision de los procesos y el aseguramiento del cumplimiento de la normatividad y de la
calidad de los productos, en el caso del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) es la
informacion.

En el INEGI dada la importancia que revisten los trabajos de campo, por ser informaciéon basica o de
primera mano la que se recaba, existe la figura del Supervisor, figura sobre la cual recae directamente la
responsabilidad del trabajo de campo realizado por los entrevistadores. Las actividades de estas figuras estan
en sus respectivos manuales, un resumen de ellas son:

Entrevistador

El objetivo principal de esta figura del operativo es: aplicar las entrevistas al grupo de establecimientos o
empresas asignadas a su carga de trabajo para captar la informacién proporcionada por los informantes de las
U.E. seleccionadas en muestra, a través de los instrumentos de captacion —cuestionarios de los distintos
sectores-, garantizando congruencia en la informacién recopilada.

Es el responsable de acudir directamente a campo e incorporar esta informacion al Administrador universal,
asi como de registrar y llevar el control de los formatos relacionados con el seguimiento, la asignacion de
cédigos de condicién operativa y en caso de inconsistencias en la informacion reportada, realizar las
reconsultas necesarias asegurando con ello la calidad y oportunidad de la informacion.

Supervisor

El objetivo principal de esta figura es: organizar, dar asesoria, control, supervision y resolucion de problemas
con su equipo de trabajo durante las etapas de distribucion, recuperacion, captura de cuestionarios, hasta el
envio de informacion al Area central. Sus principales actividades son: asignacion de las cargas de trabajo,
avalar Codigos de condicidon operativa no levantado, apoyar para sensibilizar al informante en caso de negativa,
supervisar la captura -cuando corresponda-, revisar el llenado de formatos de control e informar a su superior
jerarquico.

39



Jefe de Grupo

Esta figura su principal labor es: llevar el control y avance del operativo en su area de responsabilidad, cuidando
el cumplimiento de la planeacién. Entre sus principales actividades destacan la entrega de materiales y carga
de trabajo al personal a su cargo (Supervisores), organizar, supervisar, asesorar y apoyar al personal asi como
resolver los problemas que se presentan, verificar que se invite al informante a proporcionar informacién por
Internet, garantizar la fluidez de los intercambios de informacion con entidades, verificar la captura y las
actualizaciones de los Cddigos de condicidn operativa, verificar en campo los Codigos de condicion operativa
no levantado, sensibilizar al informante con los casos de negativas y/o morosidad e informar a su superior
jerarquico.

Jefe de Departamento de Estadistica Econémica (JDEE)

Esta figura tiene a su cargo la estructura de campo ubicada en la Coordinacion Estatal. El objetivo principal es
liderar a todo el personal que pertenece al proyecto de Encuestas Econdmicas de inicio a fin con los tiempos
establecidos. Entre sus principales actividades estan la recepcion del material y su distribucién, la coordinacion
y comunicacion con la estructura a su cargo para que el operativo se lleve a cabo con calidad y en los tiempos
establecidos, supervisar, asesorar y apoyar al personal técnico operativo y resolver los problemas que se
presenten, responder por la fluidez del intercambio de informaciéon con otras Coordinaciones Estatales,
corroborar que se invite al informante a proporcionar informacion por Internet, dar seguimiento al avance de
campo, verificar los Cédigos de condicidn operativa no levantado y apoyar con las Unidades econémicas en
situacién de negativa y morosidad, dar seguimiento a las reconsultas solicitadas por parte del Oficina central, y
efectuar los envios de expedientes, dando seguimiento ademas a los casos de informacion globalizada.

Las actividades que realiza el personal son sujetas a revision permanente, por lo tanto, los aspectos que se
supervisaran a las diferentes figuras de la estructura operativa estatal, son factibles de darles seguimiento y por
tanto convertirse en aspectos a supervisar y ser parte de las funciones del Supervisor, entre las que se
encuentran las sefialadas anteriormente.

En los siguientes capitulos, y como objetivo fundamental de este manual, se desglosa en forma de listado,
los Temas de Supervision que le interesa verificar a las areas involucradas al proceso de las Encuestas
(Capacitacion, Estrategia Operativa, Tratamiento de la informacion, Sistemas, Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales), con las actividades que deberan realizarse para cada tema, asi mismo se presentan
los formatos de supervisidn respectivos con los que se dara seguimiento a tales actividades.

Segun el puesto, como un resumen de los aspectos a supervisar en la Coordinacién Estatal, estan los
siguientes:

Al Entrevistador
En gabinete
e Carga de trabajo
e Revision de llenado y control a través de los formatos:

1 “Datos de identificacion de Unidades econdmicas” (DUE)

2 “Control de visitas”

3 “INEX” la situacion de la UE corresponda con el cédigo asignado

4 “Programa semanal de recuperacion de cuestionarios”

5 “Relacion de unidades registradas en un cuestionario” (RURC)

6 “Cambios realizados en el directorio a través del Administrador universal"

7 “Cuestionario de investigacion”

8 “Reconsulta de informacion a las unidades econdmicas en muestra de las EEN”
9 “Acuse de recibo y comprobante de recuperacién del cuestionario”

10 “Registro para Internet”
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Observar cuantos informantes aceptaron ser Infonautas

Si los datos de identificacion de las UE estan actualizados en el Administrador universal conforme a la
‘Norma técnica sobre domicilios geograficos’

Si el Cédigo de condicidn operativa esta debidamente registrado en el Administrador universal
Verificar la actualizaciéon de datos de etiqueta e informante con el Cédigo de condicién operativa

En caso de la captacion por Internet que se esté dando el seguimiento correspondiente a cada uno de
los Infonautas

Entrega oportuna de los cuestionarios recuperados a su Supervisor

En campo

Cuando acuda a una entrevista, debe portar de acuerdo al Manual de identidad institucional®, el chaleco
estilo cazador, su mochila y gorra (Uniforme con logotipo del Instituto)

Que lleve el material necesario

Organice sus visitas para la distribucién como recuperacion de cuestionarios

Asigne codigos de condicion operativa correctos

Determine la situacion de UE no localizadas después de una investigacion exhaustiva
En UE localizadas sin actividad, asigne el codigo que indique la situacién real que prevalece
Que al entrevistarse con el informante, realice una presentacion adecuada

Invite al informante a la modalidad de Internet

Verifique la captura y de seguimiento a la entrega de informacién de los infonautas
Verifique los datos de etiqueta, antes de entregar el cuestionario

Al recuperar cuestionario, lo revise, segun los criterios establecidos

Asigne el Cddigo de condicion operativa correspondiente

Actualice los datos de identificacion de las UE en caso necesario

Investigar e integrar los expedientes de UE con Cdédigos de condicion operativa no levantado para que
contengan los documentos requeridos y que el formato 3 INEX esté completo.

Organice su material antes de entregarlo al Supervisor
Cuando corresponda realice la captura de los cuestionarios

Al Supervisor

Monitoreo al avance de sus Entrevistadores

Acomparie a campo por lo menos una vez al mes a los entrevistadores de su equipo de trabajo
Apoye a los entrevistadores en la organizacion de las cargas de trabajo

Revise los materiales que le entregan los entrevistadores

Visite las UE en las cuales exista negativa y proporcione apoyo en la sensibilizacién de informantes
MOrosos

Verifique el seguimiento del Entrevistador a los Infonautas
Realice la actividad de la actualizacion del formato 1 DUE
Revise cuestionarios recuperados

Registre cuestionarios que por inconsistencias en la informacioén, se regresen a campo en el formato 11
“Regreso de cuestionarios a campo”

Corroborar Cédigos de condicion operativa no levantados mediante visitas a las U.E. en el formato 12
“Programa semanal de supervision de pendientes

® Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. México. Mayo, 2013 Manual de Identidad Institucional pp. 46-
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Realice reuniones semanalmente con su equipo de trabajo

Al Jefe de Grupo

Sera objeto de supervision, la manera que brinde apoyo a la organizacioén, supervision y asesoria a su
equipo de trabajo

Que asista a campo por lo menos un dia a la semana y verifique las actividades realizadas por el
Entrevistador y el Supervisor

En caso de UE con negativa y/o morosidad para entregar la informacién, apoye para sensibilizar
Que el intercambio de UE entre entidades se realice oportunamente
Verifique la actualizacion del formato 1 DUE y en el Administrador universal

Visite algunas unidades de observacion en campo, para corroborar la asignacion correcta de codigos de
condiciéon operativa no levantado mediante el formato 13 “Programa semanal de verificacion de
unidades econdmicas con codigo No levantado

Verifique que los expedientes con Cédigo de condicién operativa No levantado estén bien integrados y
correctamente asignados los cédigos

Que lleve seguimiento y control del levantamiento de la informacion

Que la entrega o envio de informacién, paquetes de cuestionarios —cuando corresponda-, etc., se lleve
a cabo en tiempo y forma

42



4

6. Planeacion de la Supervisién

La supervision es una actividad que se tiene contemplada realizar en forma permanente a lo largo del proceso
de generacion de estadisticas y en cada una de las etapas que esta sigue: planeacién, disefio conceptual,
disefio estadistico, captacion, procesamiento y presentacion de resultados.

En la planeacién intervienen las Coordinaciones Estatales en conjunto con el Area central, el disefio
conceptual y la presentacion de resultados es responsabilidad de los sectores (areas de tratamiento de la
informacion); el disefio estadistico recae en la Direccién de Marcos y Muestreo de la Direccién General de
Estadisticas Econdmicas; la etapa de captacion y el procesamiento de de la informacion es responsabilidad de
las Direcciones Regionales, Coordinaciones Estatales, la Subdireccion de Operaciones de Campo y
Capacitacion y las Areas de tratamiento.

La planeacién de la supervision esta relacionada directamente con los productos que se generan en cada
una de las etapas que siguen a la generacion de estadisticas o el desarrollo de las encuestas

e La estructura de la organizacion

e Los instrumentos de captacién y apoyo

¢ Recursos financieros

e El marco de muestreo

e Programa de trabajo

e Esquemas y criterios para el control

¢ Manuales de organizacion y de procedimientos

e Programas para la comunicacién y concertacion

e Sistemas informaticos para la captura y el procesamiento

e Las pruebas realizadas, los resultados obtenidos y ajustes aplicados
e Los cuestionarios con informacién solicitada

e Formatos de control

e Informes de resultado, incidencias y cierre de la captacion

¢ Informes de resultado, incidencias y cierre del procesamiento
e Resultados estadisticos

¢ Resultados de procesos

De esa manera, en forma natural como parte de la planeacion, todo el proceso de generacién de
estadisticas, asi como las diferentes figuras o estructura que intervienen en él, son factibles de ser objeto de
seguimiento o supervision. Los reportes obtenidos a lo largo de dicho proceso constituyen la herramienta
indispensable a través de la cual es posible visualizar las desviaciones que ameriten un seguimiento o
supervision puntuales, asi como la implementacion de acciones de reorientacion del proyecto, dependiendo de
la problematica observada.

Este manual esta orientado especificamente a la supervision de la etapa de captacién de la informacion.
Los temas especificos seleccionados para realizar la supervisién aparecen en el capitulo 9 de este manual,

la estructura responsable que intervendra en la etapa, el tipo de proyecto, la periodicidad o frecuencia, el
objetivo, el tema relevante para la supervision y los formatos de control a utilizar.
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Tema

Se refiere al tema o aspectos que se han observado a la largo del afio inmediato anterior que las
Coordinaciones Estatales han manifestado como factores que inciden en el resultado del levantamiento y por
ende en el alcance de las metas. Debera ser muy concreto y podra referirse a aspectos de la planeacion, la
capacitacion, del operativo de campo, de los sistemas, del tratamiento de la informacion, etc.

Estructura responsable

Precisa el ambito de responsabilidad sobre quien recaera la actividad de supervision del tema en cuestion. Las
opciones de dichos ambitos se circunscriben a los ambitos central, regional y estatal, pudiendo ser competencia
un ambito o los tres.

Objetivo
Se plantea el propdsito de la supervision de cada tema o subtema especifico; es decir, su finalidad: qué se
quiere hacer y el para qué.

Proyecto
Se refiere a la encuesta o0 encuestas sujetas a supervision a la que aplica cada uno de los subtemas concretos.

Frecuencia

Se refiere a la periodicidad con la que se realizara la supervision en los distintos ambitos; es la parte indicada
para sefalar que ante una situacion de recorte presupuestal se pone en riesgo el desarrollo de alguno de los
eventos de supervision; establecidos en un programa.

La programacion de visitas de apoyo a las Coordinaciones Estatales, depende de varios factores a
considerar, entre los que sobresalen:

El periodo y duracién de cada proyecto
Mensual
Anual
Especial
Las etapas criticas del proyecto
El arranque
El cierre
Otro
Los recursos disponibles
Humanos
Materiales
Financieros
Necesidades especificas

6.1 Programa de Visitas de Supervision y Apoyo

En las Encuestas tradicionales, la programacién de las visitas de supervision y apoyo a las Coordinaciones
Estatales, por parte del Area Central, estd sujeto a la factibilidad presupuestaria, sin embargo para los
operativos tradicionales se considera realizar visitas a algunas entidades al menos un periodo al afio. Para las
Encuestas especiales generalmente se programa realizar dos visitas con la finalidad de detectar desviaciones
que pudiesen afectar el logro del objetivo: al inicio (etapa de distribucién de cuestionarios) y al cierre del
levantamiento de la informacion (etapa de recuperacion).

Las Direcciones Regionales, supervisaran por lo menos dos veces al afio para el operativo mensual de
acuerdo a su programacion realizada, en las que se considere cubrir a las entidades bajo su jurisdiccion.
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7. Estrategia de Comunicacién

La comunicacion es un factor importante para el logro de los objetivos; es importante en todas las etapas del
desarrollo de una encuesta, desde el disefio conceptual hasta la difusién de resultados; por ello, en el marco del
Sistema Integrado de Encuestas en Unidades econémicas (SIEUE) se definié un esquema formal que plantea
como objetivo fundamental, establecer y en su caso ratificar los canales de comunicaciéon adecuados para el
intercambio de informacidn entre los ambitos central, regional y estatal que permita direccionar eficientemente
las respuestas a las consultas efectuadas por los tres ambitos en relacién con temas diversos como son:

v' Aspectos presupuestales
Temas administrativos

v" Planeacion anual de actividades

v' Aspectos técnicos de las encuestas

v" Relacionados con la situacién de la plantilla

v" Problematica de campo

v" Problematica de directorio

v" No respuesta

v" Negativas

v" Problematica de funcionamiento del Administrador universal

v" Apoyo de las Coordinaciones Estatales para el desarrollo de investigaciones especificas en Unidades
econoémicas que forman parte de la muestra de los distintos sectores

v" Apoyo para realizar reconsultas de datos inconsistentes o incongruentes

v

v"  Resultados del levantamiento, etc.

Apoyo para verificar la estructura de las empresas

Dentro del proceso de supervision esta parte es de igual manera importante, para establecer las visitas,
fechas, periodos, objetivos, prioridades, asi como la comunicacién de los resultados obtenidos. En la actualidad,

las distintas figuras de la estructura se comunican
por diversos medios, algunos de ellos mas efectivos
que oftros. Para hacer mas efectiva esa
comunicaciéon existe una estrategia que esta en
proceso y en la cual el resultado sera un documento
tendiente a establecer los principios de Ia
comunicacion entre las areas.

Como parte de la mejora en los canales de
comunicacién se desarroll6 el Foro virtual cuyo
objetivo plantea “contar con un medio de
comunicacién que permita resolver de forma clara y
precisa los problemas y dudas que surgen durante el
levantamiento y procesamiento de las Encuestas
Econdmicas” y con ello resolver en parte el problema
de los aspectos técnicos. Esta herramienta es un
componente  importante del esquema de
comunicacion.

o Nt e x 4
Mensaje

C 0

Oficinas g — "“rdinacios"'
Centrales Estatales

Comunicacion

Direcciones
Regionales

L9nguaje
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Un reporte estandarizado de comunicacion debera contar con los siguientes criterios:

v" Lugar y fecha
v" Tipo de comunicado
= Circular
= Oficio
= Comunicado
= Solicitud de reconsulta
=  Solicitud de apoyo
* Informe
= Otro (especificar)
v' Grado de atencion
= Urgente
= Algo urgente
= No urgente
v" Nivel que efectlia la comunicacioén

= Central
= Regional
= Estatal
v Figura que efectla la comunicacion
= Nombre
= Puesto

v' Figura a la que se dirige la comunicacion
= Nivel regional
o Totalidad de las figuras de la estructura
o Direccion Regional
o Director de Estadistica Regional
o Subdireccién de Control y Desarrollo Estadistico
o Estructura de la Direccion Estadistica Regional
= Nivel estatal
o Totalidad de las figuras de la estructura
Coordinacion Estatal
Subdirector Estatal de Estadistica
Jefe de Departamento de Estadistica Econémica
Supervisor
Entrevistador
o Personal de sistemas
= Nivel central

O O O O O

o Total de las figuras de la estructura
Director de la DGAEEyRA

Director de area

Subdirectores de area

Operativo de campo

Capacitacion

Tratamiento de la informacion

0O 0O O o o O
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Tema

o Sistemas

Planeacién

Sistemas informaticos
Operativo de campo
Capacitacion

Tratamiento de la informacion
Otro (especificar)

Descripcién del asunto
Medio utilizado

Correo electrénico
Teléfono

Foro virtual

Lync

Otro (especificar)

Fecha de respuesta
Descripcion de la respuesta
Observaciones
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8. Estrategia de Supervisién

8.1 Insumos para la Supervisiéon

Objetivo

Reunir y revisar los diferentes insumos que se utilizaran durante las Supervisiones de trabajo a los operativos
de campo de las EEN en las Coordinaciones Estatales.

Los insumos son todos aquellos elementos o materiales (documentos, formatos, archivos, cuadros,
etcétera) que sirven de apoyo en las diferentes actividades del Supervisor. Para el desarrollo de ésta, el area
responsable de coordinar la actividad le proporcionara los insumos necesarios, entre otros los siguientes:

» Guia de supervision
» Formatos de supervision
» Directorio muestral estatal en formato electrénico

Procedimiento:

Una vez integrada la guia de supervision y el resto de los insumos, se entregara a los supervisores el material
con la debida anticipacién, solicitandole que revise los contenidos, anote las dudas o sugerencias para mejorar
los contenidos o el material.

El coordinador de la actividad realizara una reunion previa en la que explicara de manera general el
objetivo, la estrategia y las especificaciones de los aspectos a supervisar y los resultados que se espera
obtener.

Sera responsabilidad del Supervisor completar la informacién que requiere el formato atendiendo a las
instrucciones de llenado, evitando al maximo los retrabajos o trabajos adicionales al personal técnico operativo
de las Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales.

Es importante asegurar que todas las supervisiones que se realicen deberan contar con un planteamiento
que sefiale las situaciones de caracter técnico que originan la necesidad de supervisar y los aspectos que se
espera mejorar con el desarrollo de la supervision.

La Direccion General Adjunta de Encuestas Econdémicas y Registros Administrativos (DGAEEyYRA),
informara por escrito a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales sobre el programa anual de
supervision.

En situaciones especificas, enviara un comunicado adicional en el que las areas del ambito central
comunicaran sobre los apoyos que requerirdn para el buen desarrollo de la supervisién (apoyo de vehiculos,
concertacién de citas, espacio fisico dentro de la oficina, presencia de determinadas figuras en las fechas y
horarios solicitados, etcétera.)

Una vez en la Coordinacion Estatal, el Supervisor de Estrategia Operativa (SEO), debera comentar al

Subdirector Estatal de Estadistica (SEE) y al Jefe de Departamento de Estadistica Econémica (JDEE) de la
entidad,
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los objetivos de la visita de supervision, los procedimientos y las actividades a realizar, de acuerdo a los
dias establecidos y a la Guia de Supervision proporcionada por el Departamento de Estrategia Operativa de las

Encuestas Econdémicas (DEOEE) 6 el Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Especiales.
Asimismo comentarle que al final elaborara un informe de su visita en el que por cada punto se plasmaran los
resultados obtenidos, los cuales se le haran de su conocimiento.

Previo a la supervision, el Supervisor debera tomar en cuenta:

Considerar las actividades determinadas en la supervision relacionadas con cada actividad

Identificar los insumos (directorios, formatos, criterios de validacion, manuales etc.) pudiendo ser de
los procedimientos de campo, de disefio conceptual y de tratamiento de la informacion o referido a los
sistemas de captura y validacion

Elaborar y recopilar los materiales que serviran para concretar la supervision, tales como formatos de
control, guias de supervision, material de re-instruccion, si fuera el caso, oficios de presentacion, etc.

Revisar los insumos.
Integrar los insumos.

8.2  Apoyos para la Supervision

Objetivo

Generar las condiciones adecuadas para el buen desarrollo de la supervision y coadyuvar al personal que
realiza estas actividades para el logro de las metas.

Definicion:

Los apoyos para la supervision son los elementos necesarios que permiten desarrollar las actividades, estos
pueden ser humanos, financieros y materiales.

Procedimiento
1. Considerar las actividades determinadas en la planeacion.
2. |dentificar los apoyos relacionados con las actividades a desarrollar.
3. Gestionar los apoyos a las areas correspondientes.
4. \Verificar que los apoyos estén disponibles oportunamente para llevar a cabo las actividades de

supervision.

50



9. Temas de Supervision

En el apartado siguiente, se describen los temas considerados dentro del plan de supervision de las areas
involucradas, se presentan ademas los formatos que se deberan utilizar para realizar las actividades; en
términos generales se describe el tema, responsable, objetivo y los procedimientos para cada uno de ellos; asi
como las actividades y documentos involucrados, incluyendo a sus respectivos formatos.

Capacitacion

Estrategia Operativa

Tratamiento de la Informacion

Area de Sistemas

Direcciones Regionales

DN N N N NN

Coordinaciones Estatales

Posterior al desarrollo del tema, se presentan los formatos de control para cada actividad o procedimiento; son
cuadros tipo 0 moldes en los que se registran o vacian datos.

La informaciéon asentada en los formatos permite conocer en forma concreta algunos datos relacionados
con un aspecto determinado y especifico, por lo que son un elemento importante para el reconocimiento o
analisis de situaciones concretas.

Durante el desarrollo de la supervision, se implementa el llenado de diversos formatos con objetivos
especificos y predeterminados, que permiten evaluar distintos aspectos como pueden ser la cantidad, la
calidad, la oportunidad, etcétera.

Estos formatos constituyen el instrumento mediante el cual se dard el seguimiento a los avances del
programa de actividades y evaluar la eficiencia de los procesos y la calidad de la informacién recabada.

Se han disefiado con el objetivo de registrar las situaciones atipicas en los procesos y procedimientos, su
aplicacién esta planteada para cada visita de supervision y se ha definido al responsable de su llenado, al
personal que debe signar, avalando las actividades realizadas.

En total son 31 formatos. Para diferenciar el ambito de aplicacion se les asigné una clave:

FSC formatos para supervisar la capacitacion.
FSEO para supervisar la estrategia operativa.
FST formatos para supervisar los temas relacionados con el tratamiento.

Para el caso de las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, dependiendo del tema a supervisar,
se utilizara el respectivo formato.

51



52



OA<O =0 -0Z

53



54



LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LA CAPACITACION

ESTRUCTURA
RESPONSA- | PROYECTO
BLE
FRECUEN TEMA NUEVO Y/O
TEMA E' 3:' :tl i ;:' 3:' CIA OBJETIVO RELEVANTE PARA LA
4 SN -
£S5 53128 SUPERVISION
Zlelh 285
o | ¥ W = | 0
. Sur?e_rwsmn LS Cada evento | Verificar que el espacio fisico cuente con las
condiciones del L g : .
srea para el X[ X | X | X | X |X de caracteristicas y el equipamiento necesario para el buen
capacitacion | desarrollo del curso.
desarrollo del curso.
Il. Desarrollo de las S G
o Evaluar que la exposiciéon de la capacitacion directa e
capacitaciones o : L -
. c Cada evento | indirecta se apegue a la estrategia definida por Oficina
directas e indirectas . o
en las X| X | X | X | X | X de central, para garantizar la transmisién adecuada del
. . capacitacién | conocimiento a los capacitandos y propiciar un mejor
Coordinaciones ~ L
desempeno de sus actividades.
Estatales.
lll. Recopilacion de
datos para la
generacion de
indicadores de Cada evento | Recolectar en los formatos correspondientes
eficienciay de X| X | X | X|X]| X de informacién para evaluar la eficiencia y eficacia de la
eficacia sobre el capacitacion | capacitacion.
curso de
capacitacion
realizado.
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9.1 Temas de Supervision Relacionados con la Capacitacion

Objetivo.- Verificar que la capacitacion se realice en apego al programa de trabajo especificado en cada curso,
para detectar cualquier desviacion en la estrategia, definir y aplicar las medidas correctivas necesarias y
posibles.

La supervision se relaciona con la capacitacion directa e indirecta sobre las Encuestas Econdmicas
Nacionales que se llevan a cabo en cada una de las Coordinaciones Estatales. El Supervisor de Capacitacion
(SC)*, realiza las actividades encaminadas a calificar el desarrollo de los eventos de capacitacion, asi como,
registrar los comentarios, observaciones, sugerencias y dudas planteadas durante el curso, a fin de analizarlos
posteriormente y actuar en consecuencia para la mejora de todos los aspectos inherentes a la capacitacion.

Para el desarrollo de las diversas actividades, el SC se apoyara en una serie de formatos que le permitan
hacer el registro de situaciones en forma agil plasmando de la manera mas objetiva posible la informacion,
evitando generar tendencias que muestren datos equivocos o erroneos.

El Supervisor de Capacitacion (SC), debe comentar al Jefe de Departamento de Estadistica Econémica
(JDEE) de la entidad, los objetivos de la visita de supervision, los procedimientos y las actividades a realizar, de
acuerdo a los dias establecidos y a la Guia de Supervision proporcionada por el Departamento de Capacitacion
de Encuestas Economicas Nacionales, Especiales y Registros Administrativos (DCEENEyRA).

Los resultados mas relevantes se plasman en el formato FSC5 Informe del evento, el cual forma parte del
informe completo, con la caracteristica de que este formato se enviara al DCEENEyRA.

A continuacion se presenta cada uno de los temas motivo de supervision a la capacitacion de las encuestas;

primeramente se describe el ambito de supervision, su objetivo, enseguida las actividades a realizar, en cada
actividad se enlistan los insumos involucrados, y la actividad respectiva.

I. SUPERVISION DE LAS CONDICIONES DEL AREA PARA EL DESARROLLO DEL CURSO.

Ambito de aplicacion

Central v
Regional v
Estatal v

Objetivo: Verificar que el espacio fisico cuente con las caracteristicas y el equipamiento necesario para el buen
desarrollo del curso.

Después de presentarse con el Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica (JDEE) y explicar el
proposito de la visita, las actividades a realizar son:
a) Asistir al salén de capacitacion.
b) Observar las condiciones espaciales, técnicas, de seguridad e higiene necesarias.
c) Verificar las condiciones de visibilidad, acustica, ventilacién y funcionamiento de los equipos.

A continuacion se senalan los aspectos que el SC verificara:

1. Tamanio de la sala suficiente para alojar comodamente al grupo de capacitadores y
capacitandos.

2. Disposicion de las mesas vy sillas de acuerdo con el modelo determinado por el DCEENEyYRA.

* Se refiere al Supervisor de cualquiera de los 3 ambitos: Central, Regional 6 Estatal.
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12.

13.

14.
15.

Ubicacién del caidn.

Correcto funcionamiento del cafon.

Ubicacién de las pantallas.

Visibilidad de las pantallas desde diferentes angulos o posiciones de los capacitandos.
Ubicacién del equipo de sonido.

Funcionalidad del equipo de sonido.

Médulo de servicio ubicado adecuadamente y que no propicie largos periodos de ausencia en
los capacitandos.

. Ruta de evacuacion perfectamente sefializada para cualquier situacion de emergencia.
11.

Protocolo de evacuacion escrito en Power Point y en copia para los capacitandos que no
radican en la ciudad sede del evento de capacitacion.

Visibilidad de la presentacién desde distintos angulos de posicién de los capacitandos a fin de
garantizar la visibilidad del material.

Ventilacién, funcionamiento del aire acondicionado, disposicion de ventiladores, funcionamiento
y nivel de ruido que generan para que no se conviertan en un distractor durante el evento.

Materiales para capacitacion.

Conexiones a energia eléctrica regulada necesarias que correspondan a nodos para acceder a
la red del Instituto.

a) Asistir al salon de capacitacion.

Insumos:

» Formato FSC1 Evaluacién de la organizacioén del evento

Presentarse con el Jefe de Departamento Estadistica Econémica (JDEE), el Supervisor debera llegar 15
minutos antes para estar en posibilidades de hacer la revision visual de las instalaciones, haciendo las
preguntas que considere necesarias y que no pueda obtener de la simple observacién.

El SC solicita al JDEE 6 Jefe de Grupo (JG), le muestre la sala acondicionada para la capacitacién, que su
tamafio esté acorde con la cantidad de capacitandos; las disposiciones de las mesas y sillas acorde con el
modelo de capacitacion que se utilizd en la autocapacitacion; que la ubicacién del cafndn y las pantallas
permitan que todos los asistentes tengan una visibilidad de los materiales que se van a presentar, asi como del
instructor; que todo el equipo de sonido esté funcionando adecuadamente y no obstruya el paso del instructor y
de los participantes; y por ultimo que el servicio de café esté dispuesto en un area donde los participantes no se
distraigan durante las presentaciones.

b) Observar las condiciones espaciales, técnicas, de seguridad e higiene necesarias.

Insumos:

» Formato FSC1 Evaluacién de la organizacién del evento

El SC registra en el formato FSC1, todas las condiciones tanto del inmueble como la logistica del evento.
Asi mismo, debe anotar en observaciones informacién adicional que permita conocer las razones por las que se
tomaron medidas de contingencia.

De no cumplir este criterio, investiga las razones por las que no se tienen las condiciones senaladas y se
registra en el apartado de observaciones.
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c) Observar las condiciones de visibilidad, acustica, ventilacion y funcionamiento de los
equipos.

Insumos:
» Formato FSC1. Evaluaciéon de la organizacién del evento

El SC solicita al Jefe de Departamento de Estadistica Econémica (JDEE) 6 al Jefe de Grupo (JG) de la
entidad, le muestre el funcionamiento de los equipos tanto informatico como de sonido o cualquier otro como
Intranet o Internet, verifica que estén funcionando adecuadamente y lo registra en el formato FSC1.

Si no funciona algun equipo, solicita apoyo para resolver el imprevisto o sustituirlo en el primer receso,
investiga las razones, las registra en el apartado de observaciones del mismo formato.

Il. DESARROLLO DE LAS CAPACITACIONES DIRECTAS E INDIRECTAS EN LAS COORDINACIONES
ESTATALES.

Ambito de aplicacion

Central v
Regional v
Estatal v

Objetivo: Evaluar que la exposicién de la capacitacion directa e indirecta se apegue a la estrategia definida
por Oficina Central, para garantizar la transmision adecuada del conocimiento a los capacitandos y propiciar un
mejor desemperfio de sus actividades.

Las actividades son:

a) \Verificar los materiales para la capacitacion.

b) Guia didactica y cronograma didactico de capacitacion.
c) Verificar lista de asistencia.

d) Exposicién del instructor.

e) Dudas o preguntas que surjan durante la capacitacion.

Las actividades a realizarse en este tema, involucran una serie de aspectos a supervisar que se detallan a
continuacion:

Verificar horarios de inicio, receso y término de las sesiones.
Observar si de manera general se imparte el curso con la estrategia definida.
Uso de los materiales de capacitacion.

Ao bd-=

Registro de asistencia de todo el personal (instructores y capacitandos) el registro se realizara al
finalizar cada sesion.

Desarrollo adecuado de los ejercicios contenidos en el cuadernillo.
Conclusion de los ejercicios programados.
Evaluacion y/o calificacion de los ejercicios.
Habilidades del instructor:
- Dominio de temas
- Habilidad didactica
- Claridad expositiva

© N oo
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Tono de voz
Control de grupo
- Habilidad de integracién
- Habilidad para propiciar la participacion del equipo de trabajo
9. Observar el cubrimiento de todos los contenidos en apego al orden del Cronograma didactico y de
la forma que marca la Guia didactica.

10. Verificar que coincidan los participantes que asisten realmente al curso, con los registrados en la
lista de asistencia.

11. Anotar las preguntas y dudas realizadas al instructor y las respuestas que éstos le den al grupo.

a) Verificar los materiales para la capacitacion.
Insumos:

> Lista de materiales
» Formato FSC1. Evaluacioén de la organizacioén del evento

El SC solicita al Jefe de departamento de Estadistica Econdémica (JDEE) ¢ al Jefe de grupo (JG) de la
entidad, le muestre los materiales a entregar a los capacitandos, los cuales cotejan con apoyo de la Lista de
materiales y los registra en el formato FSC1.

Si falta algun material, investiga las razones, las registra en el apartado de actividades previas del mismo
formato.

Materiales:

- Cronograma didactico

- Cuestionarios

- Manuales

- Instructivos

- Cuadenrnillo del capacitando

- Protocolo de evacuacion

- Mapa con la ubicacién de salidas de emergencia y zonas de seguridad

b) Guia didactica y cronograma didactico de capacitacion
Insumos:

» Cronograma didactico
» Guia didactica
» Formato FSC2. Temas a supervisar en la capacitacion

El SC observa y revisa que el instructor siga el orden marcado en el Cronograma didactico, y que realice los
ejercicios marcados en la Guia didactica, atendiendo las instrucciones de la misma.
Si el instructor no lleva el orden sugerido, o no realiza las actividades de refuerzo, entonces el SC debera
recomendar al instructor que se apegue al Cronograma y a la Guia didactica.
De persistir el error en la instruccion, el SC debera considerarlo en el llenado del formato FSC2 en los temas en
que se presente la omision, de tal forma que no podra registrar de excelente dicho tema.
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c) Verificar lista de asistencia
Insumos:
» Formato FSC4. Lista de asistencia

El SC verifica que los asistentes sean las mismas personas que se marca en las listas de asistencia, si no
coinciden preguntar las razones al Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica (JDEE) 6 al Jefe de Grupo
(JG) de la entidad, también se registra a las personas que faltaron en la Lista de asistencia y en el apartado de
observaciones del mismo formato registras las razones.

d) Exposicion del instructor
Insumos:
» Formato FSC2. Temas a supervisar en la capacitacion

El SC evalua el desempefio del instructor en cada uno de los aspectos, considerando los siguientes puntos:
e Dominio de los temas.
e Claridad de su exposicion.
e Uso de los materiales de capacitacion impresos y digitales.
e Manejo y control del grupo de capacitandos.
e Efectividad de las dinamicas grupales realizadas
e Soluciodn de los conflictos surgidos en las sesiones de capacitacion.
¢ Habilidad para centrar las discusiones.
e Reforzamiento de los temas en donde no se haya entendido la exposicion.
e Habilidad para concluir los temas.
e Oportunidad, claridad y suficiencia para dar respuesta a las dudas consultadas con Oficinas Centrales.

Registra su resultado en el formato FSC2 con la mayor objetividad posible y anotando las observaciones
pertinentes.
e) Dudas o preguntas que surjan durante la capacitacion
Insumos:

» Formato FSC3. Registro de dudas planteadas durante la capacitacion.

El SC registra todas las preguntas que surjan durante el curso en el formato FSC3, asi como las respuestas
que dé el instructor o alguna otra persona en cuyo caso debera también mencionar de quien se trata.

ll. RECOPILACION DE DATOS PARA LA GENERACION DE INDICADORES DE EFICIENCIA Y DE
EFICACIA SOBRE EL CURSO DE CAPACITACION REALIZADO.

Ambito de aplicacion

Central v
Regional 4
Estatal v
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Objetivo: Recolectar en los formatos correspondientes informacién para evaluar la eficiencia y eficacia de la
capacitacion.

Las actividades son:
a) Verificar que los insumos para la elaboracion del informe estén completos.
b) Organiza la informacion para la generacion del informe.
c) Elaborar el informe final.

a) Verificar que los insumos para la elaboracién del informe estén completos

Insumos:
» Formato FSC1. Evaluacion de la organizacion del evento.

» Formato FSC2. Temas a supervisar en la capacitacion.
» Formato FSC3. Registro de dudas planteadas durante la capacitacion.
» Formato FSC4. Lista de asistencia.

El SC revisa su lista de insumos, verifica que estén completos para iniciar su informe final.
En caso de presentarse algun faltante, el SC complementa el o los datos, a fin de que todos los formatos estén
completos.

b) Organiza la informacién para la generacién del informe

Insumos:
» Formato FSC1. Evaluacion de la organizacién del evento.
» Formato FSC2. Temas a supervisar en la capacitacion.
» Formato FSC3. Registro de dudas planteadas durante la capacitacion.
» Formato FSC4. Lista de asistencia.

El SC organiza toda la informacion con todos los formatos.

c) Elaborar el informe final

Insumos:
» Formato FSC1. Evaluacion de la organizacién del evento.
Formato FSC2. Temas a supervisar en la capacitacion.
Formato FSC3. Registro de dudas planteadas durante la capacitacion.
Formato FSC4. Lista de asistencia.
Formato FSC5. Informe del evento.

YV V V V

El SC entrega este informe en el Formato FSC5, Informe del evento, con la informacién recabada en todos
los formatos, asi mismo, recaba la firma del Jefe de Departamento (JD) y del Subdirector Estatal de Estadistica
(SE) para todos los formatos, y a mas tardar 5 dias después de la capacitacién entrega todos los formatos al
Departamento de Capacitacion de Encuestas Econdmicas Nacionales, Especiales y Registros Administrativos
(DCEENEyYRA), dejando copia al Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica.
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FORMATOS DE
CONTROL PARA LA
CAPACITACION
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FORMATOS DE CONTROL PARA LA CAPACITACION

FSC 1
FSC 2
FSC 3

FSC 4
FSC 5

Evaluacién de la Organizacién del Evento
Temas a Supervisar en la Capacitacion

Registro de Dudas Planteadas Durante la
Capacitacion
Lista de Asistencia

Informe del Evento de Capacitacién
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9.1.1 Formatos de Control para la Capacitacion

FSC1: "EVALUACION DE LA ORGANIZACION DEL EVENTO"

1)

2
3
4)

5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

Recabar informacién que permita conocer
las condiciones ambientales, materiales y
de equipo con las cuales se realizan los
eventos de capacitacion en las
Coordinaciones Estatales.

Al final de cada evento.
Supervisor de la capacitacion.
Aulas, equipos, materiales.

Supervisor de la capacitacién, Jefe de
Departamento de Estadistica Econdmica
(JDEE) y cuando proceda Subdirector
Estatal de Estadistica.

El Supervisor de la capacitacion debe
verificar todas las condiciones tanto del
inmueble como la logistica del evento.
Asentara en observaciones informacion
adicional que permita conocer las razones
por las que se tomaron medidas de
contingencia.

e Elresponsable de llenar el formato es el Supervisor de la Capacitacion.

e Este formato es una concentracién de los insumos a valorar en el desarrollo de los eventos de
capacitacion de las Coordinaciones Estatales.

e Se estima las condiciones ambientales e higiénicas, asi como el equipo y el servicio de cafeteria.

e EIl Supervisor de la Capacitacion marca con una "X" en la seccion de SITUACIONES, el recuadro que

refleje el estado y la disponibilidad de los aspectos a observar.

e Enla columna de Observaciones anota las soluciones a las contingencias presentadas.

e En la columna ASPECTOS A OBSERVAR en el tépico HORA DE INICIO FORMAL DEL CURSO; En
caso de existir alguna contingencia por la que no inicié a tiempo, poner la hora real del inicio y asentarlo

en OBSERVACIONES.

e Emplear adecuadamente este formato muestra el desempefio y el esfuerzo realizado por parte de los
coordinadores de los eventos de capacitacion, por lo que se recomienda no omitir su llenado.
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W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
WSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual C] Anual G Especial [:

D€ ESTRONSTICR Y GEOGRAFIA ne - - o
Evaluacion de la Organizacion del Evento

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

AMBITO:
DIRECCION REGIONAL- SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL ...
COORDINACION ESTATAL- SUPERVISOR DE LACOORDINACION ESTATAL ...

0

NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE OFICINAS CENTRALES

SITUACIONES

ASPECTOS A OBSERVAR OBSERVACIONES
]| NO

INICIO DEL CURSO A TIEMPO

ACONDICIONAMIENTO ADECUADO DE
LA SALA AL MODELO DE CAPACITACION

FUNCIONAMIENTO CORRECTO DEL
CANON

PANTALLAS UBICADAS CON BUENA
VISIBILIDAD

CUENTA CON EQUIPO INFORMATICO Y
DE SONIDO

SERVICIO DE CAFE

MATERIALES DE CAPACITACION
COMPLETOS

Supervisor Vo.Bo Jefe de Departamento de Vo. Bo Subdirector Estatal
dela Capacitacion Estadistica Econdmica de Estadistica

Nombrey Firma Nombre y Firma Nombre yFirma
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

WMSTITUTO NRCIONAL
D€ ESTRDISTICA ¥ GENGRRAFIA

Operativo: Mensual

Evaluacion ¢fe la Or acio

Anual D

Especial D
; ]

|
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcidn del operativo

que se esta supervisando

Nombre del formato

Clave del formato

1. AREA DE RESPONSABILIDAD

DIRECCION REGIONAL

COORDINACION ESTATAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR ﬂ

/

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA /

Jud

Anotara el nombre de la regional
correspondiente, la Coordinacion Estatal asi
como el nombre del Supervisor

Verificar cada uno de los aspectos a observar y elige
marcando con una “X” la opcién mas adecuada para
una valoracion objetiva.

AL

/

Indicara con una equis (x) el dmbito de
la supervision

SITUACIONES
ASPECTOS A OBSERVAR

Sl NO

OBSERVACIONES

INICIO DEL CURSO A TIEMPO

ACONDICIONAMIENTO ADECUADO DE
LA SALA AL MODELO DE CAPACITACION

FUNCIONAMIENTO
CANON

CORRECTO  DEL

PANTALLAS UBICADAS CON BUENA
VISIBILIDAD

CUENTA CON EQUIPO INFORMATICO Y
DE SONIDO

SERVICIO DE CAFE

[

MATERIALES DE CAPACITACION
COMPLETOS

/

Descripcion de la contingencia
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Nombre y firma de quien supervisa la
capacitacion.

Nombre y firma del Subdirector estatal
de Estadistica.

Supervisor de la Capacitacion

Nombrey Firma

Vo.Bo Jefe de Departamento de Vo.Bo Subdirector Estatal
Estadistica Econdmica de Estadistica
NombreyF‘{ma NombreyFirma

Nombre y firma del Jefe de departamento
de Estadistica Econdmica.
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FSC2: “ASPECTOS A SUPERVISAR EN LA CAPACITACION”

1) Objetivo: Observar el uso de la presentacion, la
exposicion del instructor, la participacion de
los capacitandos, asi como la aplicacion de
los ejercicios y apoyar en la reproduccion
de la capacitacion.

2) Periodicidad de uso: Diariamente en cada evento de capacita-
cion directa.

3) Responsable del llenado: Supervisor de la capacitacion.

4) Insumos: Juego de impresibn a papel de las

presentaciones de power point y el
Cuadernillo para el instructor.

5) Firma (s): Supervisor de la capacitacion, Jefe de
Departamento de Estadistica Econdmica
(JDEE) 'y Subdirector Estatal de
Estadistica.

6) Consideraciones: Se deben aplicar los formatos necesarios
por evento de capacitacion hasta cubrir
todos los temas vistos durante el curso.

Indicaciones:

o Este formato se utiliza para evaluar cada uno de los temas vistos durante la capacitacion por parte del
instructor o en su caso por los grupos de trabajo de acuerdo al modelo de capacitacion.

e Estara impreso hasta la primera columna Exposicion de Temas. De la columna de evaluacion de la
exposicion en adelante estara en blanco, para que se registre la situaciéon de cada tema visto, para ello
se marcara con un “X” en las opciones Excelente, Bueno, Regular 6 Deficiente segun corresponda,
en seguida se anota algun comentario que sea necesario para reforzar con el expositor.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

WSTITUTO HRCIDNAL Operativo: Mensual G Anual D
e ESTROISTICR ¥ fEnEanFn Aspectos a Supervisar en la Capacitacién

Especial [:]

1. AREA DE RESPONSABILIDAD

AMBITO:
DIRECCION REGIONAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [:]
NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE OFICINAS CENTRALES C]

EVALUACION DE LA EXPOSICION
EXCELENTE | BUENO REGULAR | DEFICIENTE

EXPOSICION DE TEMAS

COMENTARIOS

1. INAUGURACION

2. ENCUADRE

3. PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE CODIGOS DE
CONDICION OPERATIVA

4. CODIGOS DE CONDICION OPERATIVA

5. DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTO

6. DISTRIBUCION DE CUESTIONARIOS

7. CUESTIONARIOS LEVANTADOS

8. NO LEVANTADOS

9. PENDIENTES

10. VERIFICACION O RECONSULTA DE DATOS EN CAMPO

1. GEOREFERENCIACION DE LAS UNIDADES ECONOMICAS

[y

12. NORMA TECNICA PARA DOMICILIOS GEOGRAFICOS

13. FORMATO 1 “DUE”

14. FORMATO 3 “INEX”

15. FORMATO 5 “RURC”

16. FORMATO 7 “ CUESTIONARIO DE INVESTIGACION”

17. EJERCICIO DE LLENADO DEL

18. METODOLOGIA DE LOS CUESTIONARIOS

Supervisor de la Capacitacién Vo.Bo Jefe de Departamentode
Estadistica Economica

Nombre y Firma Nombre y Firma

Vo. Bo Subdirector Estatal de
Estadistica

Nombrey Firma
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

D€ ESTRNISTICR ¥ GENGRAFIA

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se estd supervisando

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

NSTITUTO NRCIONAL Operativo:

Mensual
Aspectos aSupe

) Espedl -
5 ftacion T

|
Nombre del formato Clave del formato

AREA DE RESPONSABILIDAD

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:

COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR

SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

/

Anotara el nombre de la regional
correspondiente, la Coordinacion Estatal asi
como el nombre del Supervisor

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

TJUU

Indicara con una equis (x) el dambito de
la supervision

Marca con una “X” la opcién que sea la
evaluacion para cada uno de los temas
expuestos.

AN

f

EXPOSICION DE TEMAS

EVALUACION DE LA EXPOSICION
EXCELENTE BUENO REGULAR | DEFICIENTE

COMENTARIOS

INAUGURACION

ENCUADRE

PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE CODIGOS DE
CONDICION OPERATIVA

CODIGOS DE CONDICION OPERATIVA

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTO

DISTRIBUCION DE CUESTIONARIOS

CUESTIONARIOS LEVANTADOS

NO LEVANTADOS

9.

PENDIENTES

10.

VERIFICACION O RECONSULTA DE DATOS EN CAMPO

11

GEOREFERENCIACION DE LAS UNIDADES ECONOMICAS

12.

NORMA TECNICA PARA DOMICILIOS GEOGRAFICOS

13.

FORMATO 1 “DUE”

14.

FORMATO 3 “INEX”

15.

FORMATO 5 “RURC”

16.

FORMATO 7 “ CUESTIONARIO DE INVESTIGACION”

17.

EJERCICIO DE LLENADO DAL

18.

METODOLOGIA DE LOS CUESTIONARIOS

Columna pre-llenada con los temas a
exponer por parte del instructor.

Registra alglin comentario que sea
necesario para reforzar con el
instructor del tema visto.
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FSC3: "REGISTRO DE DUDAS PLANTEADAS DURANTE LA CAPACITACION"”

1) Objetivo: Llevar el control de las dudas que surjan
durante la capacitacion.

2) Periodicidad de uso: Diario durante el curso.

3) Responsable del llenado: | Supervisor de la capacitacion.

4) Insumos: Ninguno.

5) Firma (s): Supervisor de la capacitaciéon, Jefe de
Departamento de Estadistica Econdémica
(JDEE).

6) Consideraciones: Utilizar los necesarios de acuerdo a las

dudas planteadas.

Indicaciones:

e Durante la capacitacion se utiliza este formato para llevar el control y conteo de las dudas que surjan,
asi como las respuestas que dan los expertos a las mismas.

e Posteriormente se elabora un archivo con las dudas y respuestas obtenidas, para que puedan ser
consultadas en los casos que sea necesario.

Nota: Es importante anotar los comentarios que surjan durante la capacitacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

w ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual [:] Anual D EspecialD

INSTITUTO NRCIONAL

DE ESTADISTICA Y GEOGRRAFIA Registro de Dudas Planteadas Durante la Capacitacién

|. AREA DE RESPONSABILIDAD
DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE OFICINAS CENTRALES

DUDAS PLANTEADAS RESPUESTA A LAS DUDAS PLANTEADAS

Vo.Bo lJefe de Departamentode

Supervisor de la Capacitacion - o
Estadistica Econémica

Nombre, Puestoy Firma Nombre y Firma
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INDICACIONES:

WNSTITUTO NACIORAL Operativo: Mensual
D€ ESTRANISTICA Y GENGRAFIA o
Registro de Dudas/Plante

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se estd supervisando

Nombre del formato

Clave del formato

. AREA DE RESPONSABILIDAD

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:

)

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR / SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
/ SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA
/

Anotara el nombre de la regional
correspondiente, la Coordinacion Estatal asi
como el nombre del Supervisor

/

Indicara con una equis (x) el ambito de

la supervisidon

DUDAS PLANTEADAS

RESPUESTA A LAS DUDA

S PLANTEADAS

Descripcion de las dudas y respuestas
4——— planteadas durante la Supervision.

Nombre y firma

Nombre y firma de quien

supervisa la capacitacion.
I

Econdmica

del Jefe de

Departamento de Estadistica

Supervisor de la Gapacitacion

Nombre, Puestoy Firma

Vo.Bo Jefede D

ppartamento de
Econémica

Estadistica J

y

Nombrey Firma
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FSC4: "LISTA DE ASISTENCIA"

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

e Las dos primeras columnas estan pre-llenadas con el nombre y RFC de los capacitandos que participan

en la capacitacion.

e EIl Supervisor de la capacitacion corrobora que esté todo el personal listado, pasando el formato para

Verificar la asistencia del personal de
campo convocado al evento, a través de
listas de asistencia para garantizar el
alcance de la capacitacion.

Una por evento.
Supervisor de la capacitacion.

Lista pre-llenada de cada entidad o ciudad
en la que se realice un evento de
capacitacion.

Supervisor de la capacitaciéon, Jefe de
Departamento de Estadistica Econdmica
(JDEE) 'y Subdirector Estatal de
Estadistica.

Uno por cada evento de capacitacion que
supervise.

que firmen en el espacio correspondiente de las sesiones que dure la capacitacion.

e Sifalta el nombre y RFC de algun capacitando, se anota en seguida del ultimo registro y en el apartado

de observaciones se explica porque no se anoté desde un primer momento.

e Se anota el porcentaje de participacion de asistencia que tuvo cada capacitando y se solicita al Jefe de
Departamento y al Subdirector Estatal de Estadistica que firmen el formato una vez obtenidas las firmas

de las figuras anteriores.

77



INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

WS TITUTO MACIONAL Operativo: Mensual [:] Anual [:] Especial [:]
BE ESTANISTICR Y GENGRAFA . . .
Lista de Asistencia

1. AREA DE RESPONSABILIDAD

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL D
SUPERVISOR DE OFICINAS CENTRALES G
FIRMA DE ASISTENCIA TOTAL DE
NOMBRE DEL CAPACITANDO RFC POR SESION ASISTENCIAS
1 2 3 4 = %

1

2

3

a

5

6

7

3

9

10
OBSERVACIONES

Supenvisor de la Capacitacion Vo.Bo Jefe' d? Depart'am.entode Vo.Bo Subdiles:t(fr Estatal
Estadistica Econdmica de Estadistica
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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INDICACIONES:

D€ ESTRANISTICR Y GENGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
WNSTITUTO NACIORAL Operativo: Mensual

m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

FsCa

!

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcidn del operativo

que se esta supervisando

Nombre del formato

Clave del formato

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR f SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
/ SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA
Z4 /

Anotara el nombre de la regional

correspondiente, la Coordinacion Estatal asi

como el nombre del Supervisor

Espacio pre-llenado con el nombre y

RFC de los capacitandos.

Indicara con una equis (x) el dmbito de

la supervision

Firma de asistencia de cada uno de los dias de

capacitacion.

[ A\ ' FIRMA DE ASISTENCIA | TOTAL DE
NOMBRE DEL CAPACITANDO RFC POR SESION ASISTENCIAS
\ 1 2 V3 4 5 %
1 v
2 A
3
4
5
Seccidn para que el Supervisor de la Capacitacion registre Porcentaje de asistencia a
cualquier comentario que aclare la situacién la capacitacion.
OBSERVACIONES

Nombre y firma del Jefe de
Departamento de Estadistica
Econdmica.

Supervisor de la Capacitacion

Nombrey Firma

*

Vo.Bo Jefe de Dppartamentode
Estadisticaffconémica

Nombrey Firma

Vo. Bo Subdirector Estatal
de Estadistica

Nombre yT{rma

I
Nombre y firma de quien supervisa la
capacitacion.
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Nombre y firma del Subdirector
Estatal de Estadistica.




FSC5: "INFORME DEL EVENTO DE CAPACITACION”

1)

2
3
4)

5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

e Se utiliza este formato para elaborar el informe general del evento describiendo lugar y fecha de la
capacitacién, numero de figuras operativas que acudieron al evento, observadores de la Direccion

Resumir las caracteristicas mas relevantes
de capacitacién para obtener en forma
expedita una evaluacién general.

Uno por evento

Supervisor de la capacitacion

Ninguno

Supervisor de la capacitacion, Jefe de
Departamento de Estadistica Econdmica

(JDEE) y Subdirector Estatal de Estadistica

Uno por cada supervision que realice.

Regional en caso de que los haya y numero de instructores.

e Se describen las actividades previas al curso, como se desarrollé la capacitacién y los resultados
obtenidos de la misma, incluyendo las conclusiones y comentarios relacionados con la capacitacion.

e Lleva las firmas del Supervisor de la capacitacion, el visto bueno del Jefe de Departamento de

Estadistica Econémica (JDEE) y del Subdirector de Estatal de Estadistica.

o Este formato se entrega con todos los formatos utilizados durante la supervision al Jefe de
Departamento de Capacitacion de la Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion (SOCC) a

mas tardar 5 dias posteriores a la supervision.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ﬁ ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
mesTITUTY WvCOE Operativo: Mensual [:] Anual [:] Especial [:]
°F SSTRAISTICR Y GenameR Informe del Evento de Capacitacion

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION GENERAL
SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE OFICINAS CENTRALES

DIRECCION REGIONAL
COORDINACION ESTATAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR

000

II. INFORME GENERAL

LUGAR:

FECHA:

NUMERO TOTAL DE ASISTENTES:

NUMERO DE ENTREVISTADORES:

NUMERO DE SUPERVISORES:

NUMERO DE JEFES DE GRUPO:

NUMERO DE OBSERVADORES DE LA DIRECCION REGIONAL:

NUMERO DE INSTRUCTORES:

ACTIVIDADES PREVIAS:

DESARROLLO DEL EVENTO:

RESULTADOS:

CONCLUSIONES Y COMENTARIOS:

Supervisor dela Vo.Bo Jefe de Departamento Vo. Bo Subdirector Estatal
Capacitacién de Estadistica Econémica de Estadistica
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES ESC5
NSTITUTO NRCIONAL T
|
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo Nombre del formato Clave del formato

que se estd supervisando

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

DIRECCION REGIONAL AmBITO:
COORDINACION ESTATAL f SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR / SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

Anotara el nombre de la regional Indicara con una equis (x) el ambito de

correspondiente, la Coordinacion Estatal asi la supervisién

como el nombre del Supervisor

1. INFORME GENERAL

LUGAR: Lugar y fecha de la capacitacion.

FECHA:

NUMERO TOTAL DE ASISTENTES: «€—— Numero total de asistentes a la capacitacion.

NUMERO DE ENTREVISTADORES:

NUMERO DE SUPERVISORES: Numero de Entrevistadores, Supervisores y Jefes de

5 Grupo que asisten a la Capacitacion.
NUMERO DE JEFES DE GRUPO:

NUMERO DE OBSERVADORES DE LA DIRECCION REGIONAL: 44— Numero de observadores de la Direccién Regional que estuvo
NUMERO DE INSTRUCTORES: 4—— en la Capacitacién, asi como el nimero de instructores

ACTIVIDADES PREVIAS:

Describira las actividades previas al evento de capacitacion,
DESARROLLO DEL EVENTO: asi como del desarrollo del mismo; también de debe anotar la
descripcion de los resultados obtenidos de la capacitacion y
las conclusiones y comentarios obtenidos de la capacitacion.
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RESULTADOS:

CONCLUSIONES Y COMENTARIOS:

Nombre y firma del Jefe de
Departamento de Estadistica
Econdmica.

Supervisor de la Capacitacion

Nombrey Firma

Vo.Bo Jefe de Departaghentode Vo.Bo Subdirector Estatal
Estadistica Econdgpica de Estadistica

Nombrey Firma T NombreyFirma

\

Nombre y firma de quien Supervisa la
Capacitacion.

\

Nombre y firma del Subdirector
Estatal de Estadistica.
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LA ESTRATEGIA OPERATIVA

Verificar la aplicacion de la estrategia operativa
determinando el inicio del levantamiento, la productividad

I. Supervision de la en los entrevistadores —en la etapa de distribucion y
estrategia general X X | X | X | X | X recuperacion- asi como supervisar la aplicacion de la
de levantamiento entrevista con la finalidad de asegurar el cumplimiento de

los objetivos senalados e identificar posibles
desviaciones que obstruyan el logro de las metas.

Verificar el tamafio de muestra asignada a cada una de
las encuestas en el operativo correspondiente a la
Coordinacion Estatal para garantizar la homogeneidad

Il. Revision de la X X | X | X | X | X con el dato proporcionado por Area central, considerando

muestra . . . , .
los intercambios realizados asi como verificar las
actualizaciones a los datos de identificacion de las
Unidades econdmicas.
lll. Verificacion del Confrontar el Informe de resultado del levantamiento de
Informe de oficina central, contra los obtenidos por la Coordinacién
Resultado del S| 2 AR R Estatal a fecha de la visita, identificando diferencias para
Levantamiento garantizar la consecucion de la meta.

IV. Asignacién de
Cédigos de X | X | X | X|X|X
condicion operativa

Revisar la asignacion de Cédigos de condicion operativa
para garantizar su correcta aplicacion
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LA ESTRATEGIA OPERATIVA

V. Aplicacion de los
Criterios basicos de
revisién en campo

Verificar que los entrevistadores apliquen los Criterios
basicos de revisién en campo incorporados en la hoja
plastificada, para garantizar la congruencia légica entre
variables y mejorar la calidad de la informacion.

VI. Procedimiento
de reconsultas en
campo

Verificar que las reconsultas de datos inconsistentes o
incongruentes se estén realizando conforme al
procedimiento definido para contribuir a mejorar la
calidad de la informacion y garantizar que las areas de
tratamiento cuenten con los argumentos necesarios para
validar o rectificar el dato.

VII. Revision de la
problematica de
campo

Garantizar que los informes de la problematica detectada
en campo contengan informacion clara y suficiente que
permita al Area central contribuir a mejorar las
estrategias de solucion a la problematica de campo.

VIIl. Atencion
control, y
seguimiento a
Infonautas

Verificar el procedimiento de seguimiento a Infonautas
por parte del Entrevistador, Supervisor y Jefe de Grupo
con el fin de garantizar tanto la captacion como la calidad
de la informacion ingresada a los capturadores por parte
de los informantes

IX. Realizacion de
reuniones de
trabajo

Revisar que las reuniones de trabajo se estén realizando
conforme a lo indicado en los manuales operativos, con
la finalidad de determinar soluciones a la problematica
identificada
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LA ESTRATEGIA OPERATIVA

X. Determinacion de Detectar la principal problematica referida por el
la problematica operativo con la finalidad de contar con un informe que
general del X[ X | X | X|X|X permita desarrollar estrategias con miras a la

consecucién de los objetivos.
proyecto
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9.2 Temas de Supervision Relacionados con la Estrategia Operativa

Los diez temas de supervisién que se relacionan con la estrategia de campo, descritos en el listado que
aparece al principio del apartado, se aplican en las Coordinaciones Estatales programadas para realizar las
visitas de apoyo y supervision.

La programacion de supervisiones se define en funcién de los siguientes criterios generales:
Coordinaciones Estatales cuya muestra tiene un peso relevante dentro del total nacional
Entidades cuya importancia desde el punto de vista econémico son muy relevantes

Entidades con altos niveles de no respuesta

Entidades con altos porcentajes de problematica de directorio

AN N NN

Entidades con alto porcentaje de entrevistadores con niveles bajos en el indice para determinar la
Eficacia Individual del Trabajo de Campo IEITC

Estos criterios son validos también para que las Direcciones Regionales determinen la prioridad en las
supervisiones que programen a las Coordinaciones Estatales a lo largo del afo.

El Supervisor en funciones®, solicitara los documentos necesarios para realizar las actividades, asi como un
equipo de cémputo para su desarrollo

Registrara en el formato respectivo de cada tema, el resultado encontrado, plasmando los comentarios u
observaciones lo mas objetivo posible para no mostrar datos equivocos o erréneos.

Los resultados de cada punto se plasmaran en un informe de la supervision el cual se dejara en copia en la
Coordinacion Estatal visitada.

A continuacion se presenta cada uno de los temas motivo de supervision de la estrategia operativa;
primeramente se describe su objetivo, enseguida las actividades a realizar y el ambito de supervision, es decir
el area involucrada en el seguimiento para realizar tales actividades y las acciones previas a la supervision.
Posteriormente en cada actividad se describen los insumos involucrados, asi como los pasos a seguir para
concluir con el llenado de los respectivos formatos y el informe de la supervision.

I. SUPERVISION DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LEVANTAMIENTO

El objetivo de esta actividad es de suma importancia ya que se identificaran desviaciones que obstruyan el logro
de las metas de los proyectos de las encuestas econdmicas: “Verificar la aplicacion de la estrategia operativa
determinando el inicio del levantamiento, la productividad en los entrevistadores —en la etapa de distribucion y
recuperacion- asi como supervisar la aplicacion de la entrevista con la finalidad de asegurar el cumplimiento de
los objetivos sefialados e identificar posibles desviaciones que obstruyan el logro de las metas.”.

Las actividades a realizar son:

« Verificar inicio de levantamiento

% Verificar la productividad del Entrevistador en la etapa de distribucién de cuestionarios

« Verificar la productividad diaria del Entrevistador en la etapa de recuperacién de cuestionarios, y
% Aplicacion de la entrevista

> Se refiere al Supervisor del ambito: Central, Regional y Estatal
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a) Verificar inicio de levantamiento.

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o Formato F2 “Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas”
o Calendario de actividades
o Informe de la supervisiéon

El porcentaje de revisién de entrevistadores para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 20%
Regional 10%
Central 10%

El Supervisor de Estrategia Operativa, solicitara al Jefe de Departamento de Estadistica Econémica o al
entrevistador segun corresponda el total de los formatos 2 “Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas” de los
entrevistadores seleccionados a fin de corroborar que la distribucion de cuestionarios este dentro del periodo
establecido por el Area central; ademas de identificar los factores que inciden en el retraso del inicio del
levantamiento e identificara las causas que estan asociadas al retraso.

Revisara la fecha en la cual se entregé el cuestionario y separara aquellos que correspondan con el periodo
de distribucién, que esta marcada en el Calendario de actividades® los cuantificara y determinara el porcentaje
de formatos contra el total de la muestra que se captan mediante un cuestionario impreso o por medio de la
DCM.

En el informe de supervision, se asentaran los datos que den respuesta a las siguientes preguntas:

¢Inicioé el levantamiento en la fecha marcada en el Calendario de actividades mensual /anual/especial?

Del total de formatos revisados cuantos coinciden con la fecha programada

Del total de la muestra de Unidades econdmicas que se recuperan en cuestionario impreso ¢qué
porcentaje representan los formatos contabilizados en el punto anterior?

En el caso donde no inicio la etapa de distribucion en el periodo establecido anote la fecha mas préxima
a la fecha marcada en el calendario de actividades

La respuesta a las preguntas anteriores que se refleje en el informe, permitira calcular lo que ocurre en el
grupo de Infonautas y en el grupo de UE que se recuperan en cuestionario impreso.

® Como ejemplo, anexo en este Manual se presenta el “Calendario de actividades relacionado con el Operativo
de campo 2015”.
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b) Verificar la productividad del Entrevistador en la etapa de distribucién de cuestionarios

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

El objetivo de este apartado es identificar aquellos entrevistadores que presentan niveles bajos en su
productividad en la etapa de distribucion de cuestionarios y las causas que le impiden cumplir con lo
establecido.

Materiales de apoyo:

o Formato F2 “Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas”
o FSEO 1 “Productividad Diaria en la Distribucion de Cuestionarios ”
o Informe de la supervisién

El Supervisor contara con el formato FSEO 1 el cual mostrara el avance actualizado de la distribucion de
cuestionarios de cada Entrevistador de la Coordinacion Estatal a la fecha de visita, incluyendo los distribuidos al
dia anterior,

Observara el numero de cuestionarios distribuidos en el periodo comprendido incluyendo infonautas en el
FSEO 1 en la columna numero de cuestionarios distribuidos asi como el numero de dias habiles de distribucion
transcurridos, datos con los cuales se calculé la productividad diaria y productividad esperada en la distribucion
por Entrevistador.

La productividad diaria del Entrevistador se calcula tomando el numero total de cuestionarios distribuidos a
la fecha de la visita entre el niumero de dias habiles trascurridos del operativo.

La productividad diaria esperada se calcula tomando el niumero total de cuestionarios en muestra entre el
numero de dias habiles para la distribucion del operativo.

El Supervisor comparara el resultado de la productividad diaria del Entrevistador contra la productividad
esperada y si esta por debajo se debe investigar las razones y registrarlas en el apartado de observaciones del
formato FSEO 1.

El Supervisor solicitara a los entrevistadores el formato 2 “Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas” para
verificar el seguimiento que le esta dando a los Infonautas

Registra en el FSEO 1 en el apartado de observaciones, el resultado de la investigacién y las causas que le
impiden al Entrevistador cumplir con la productividad establecida y redacta en el informe de la supervision, la
conclusién sobre la productividad en la distribucion.

En este informe se incorpora el listado del personal que no ha cumplido con la productividad esperada
c) Verificar la productividad diaria del Entrevistador en la etapa de recuperacion de cuestionarios

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central v
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Materiales de apoyo:

o FSEO 2 “Productividad Diaria en la Recuperacion de Cuestionarios”

o Informe de la supervisién

El Supervisor tomando como base el formato FSEO 2 identificara el nUumero de cuestionarios recuperados y
aquellos que estén capturados (infonautas), los dias habiles trascurridos del operativo, la productividad diaria
del Entrevistador y la productividad diaria esperada

El calculo de la productividad es realizado tomando los siguientes criterios:

El nimero total de cuestionarios recuperados y/o capturados divididos entre el nUmero de dias habiles
trascurridos del operativo a fecha de la visita

La productividad diaria esperada se obtiene tomando el numero total de cuestionarios en muestra dividido
entre el total de dias de la etapa de recuperacion

El Supervisor cuando el resultado de la productividad diaria del Entrevistador esta por debajo de la
productividad diaria esperada, investigara las razones que le impiden al Entrevistador llegar a lo planeado y se
registraran en el apartado de observaciones del mismo formato.

Integrara el FSEO 2 con los resultados obtenidos de este punto y redacta en el informe de la supervision, la
conclusion sobre la productividad del Entrevistador en la recuperacion.

d) Aplicacion de la entrevista

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o Formato 4 “Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios”
o FSEO 3 “Reporte de Observacién Directa de la Entrevista”
o Informe de la supervision.

El Supervisor de Estrategia Operativa, solicitara al Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica, la
relacion de Unidades econdmicas que proporcionan su informacion por medio de un cuestionario impreso y que
no han sido recuperados.

El porcentaje de cuestionarios pendientes de recuperar, para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 25%
Regional 10%
Central 10%

El Supervisor apoyandose en el formato 4 identifica las Unidades econdmicas pendientes de recuperar,
determina el porcentaje total respecto a la muestra y selecciona un nimero de Unidades econdmicas de
acuerdo a los porcentajes sefialados anteriormente, las cuales de antemano conoce se aplican en entrevista
directa; acudira a la(s) unidad(es) seleccionada(s) en compafiia del Entrevistador para observar el desarrollo de
la entrevista.

Registra en el formato FSEO 3 “Reporte de observacion directa de la entrevista” la informacién que se
solicita.
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Como ya se sefald, los resultados de estas visitas de acompafiamiento se registraran en el formato
correspondiente y en un informe de la supervision que se dejara copia en la Coordinacion Estatal visitada.

Il. REVISION DE LA MUESTRA

El objetivo de esta actividad es “Verificar el tamafio de muestra asignada a cada una de las encuestas en el
operativo correspondiente a la Coordinacién Estatal para garantizar la homogeneidad con el dato proporcionado
por Area central, considerando los intercambios realizados asi como verificar las actualizaciones a los datos de
identificacion de las Unidades econémicas”.

Uno de los factores que incide en el céalculo de porcentajes de recoleccidon de cuestionarios diferentes a los
que genera el Area central, es el manejo de un tamafo de muestra diferente al seleccionado por disefo
estadistico.

Esta situacion se deriva principalmente de intercambios efectuados entre las Coordinaciones Estatales que
no logran finiquitarse en la entidad origen o en la entidad destino.

En algunas ocasiones la entidad origen reporta el intercambio y deja de contabilizarlo en su muestra aun
cuando no se finiquite el movimiento por falta de elementos o por rechazo del informante en la entidad destino.
La revisién o confronta de la muestra tiene como objetivo identificar las diferencias y las causas asociadas a
esas diferencias.

Para ello es necesario tener el tamano de la muestra estatal por sector para que la identificacion de las
diferencias se delimite al sector o0 a los sectores correspondientes.

Verificara ademas si se estan realizando correctamente las actualizaciones al Directorio Muestral conforme
a la ‘Norma técnica sobre domicilios geograficos’ tanto en papel como en el Administrador universal.

Las actividades son:

R/

« Verificar tamafo de la muestra del periodo estudio por sector

®,

+« Actualizacién del directorio muestral y Revisar la aplicacion de la Norma técnica sobre domicilios
geogréficos

Solicitara los documentos involucrados para llevar a cabo la actividad y en el equipo de computo revisara en
el Administrador universal que los cambios se hayan realizado en el sistema.

Los resultados de este punto se plasmaran en un informe de la supervisién del cual se dejara en la
Coordinacion Estatal visitada.

a) Verificar tamaiio de la muestra del mes de estudio por sector

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o FSEO 4 “Confrontacion de la Muestra por Sector. Incluye Intercambios”
o Informe de la supervisién
o Relacién de unidades econdmicas en muestra
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El Supervisor, solicitara al Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica de la entidad, la muestra del
periodo de estudio asignada a la entidad, asi como los intercambios finiquitados al dia de la visita para seguir el
siguiente procedimiento.

El Supervisor compara el numero de Unidades econémicas que integran la muestra de la Coordinacion
Estatal por sector tanto para Infonautas como para aquéllas que entregan cuestionarios impresos, con los datos
obtenidos del administrador universal en los reportes MDX los cuales se tomaran como los generados por el
area central y ambos datos se registraran en el formato FSEO 4 en los apartados correspondientes

Identifica las diferencias existentes por sector y por medio de captura hasta nivel de registro apoyandose en
la relacién de Unidades econdmicas en muestra con la que contara.

Determina las causas de las diferencias y analiza si técnicamente son validas; en caso necesario hace las
consultas telefénicas con las distintas areas en Oficina central para orientar adecuadamente la decisidn sobre la
contabilidad o la exclusién de cada registro considerando intercambios y cambios de unidad econémica a la que
se le aplica el cuestionario (U_cuest.).

Una vez concluido el analisis y definida la situacion, se registrara en la columna correspondiente del FSEO
4 las razones de las diferencias y el resultado de los datos revisados, el cual se plasmara en el informe de la
supervision del cual se dejara copia en la Coordinacién Estatal visitada.

b) Actualizacién del directorio muestral y Revisar la aplicaciéon de la Norma técnica sobre domicilios
geograficos

El objetivo de este punto es: “verificar que se estén realizando las actualizaciones a los Datos de identificacion
de las Unidades econdémicas e Informantes de la Muestra de las Encuestas Econémicas Nacionales cuando
presentan modificaciones que impacten el Directorio muestral, para garantizar que los datos rectificados sean
confiables y estén dentro de lo establecido en la Norma técnica sobre domicilios geograficos”

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o Formato 1 “Datos de Identificacion de las Unidades econdmicas”

o FSEO 5 “Unidades econémicas con Datos de Identificacion sin Actualizar en el Administrador
Universal, conforme a la Norma Técnica”

o Norma técnica sobre domicilios geograficos
o Formato 6 "Cambios realizados en el directorio a través del administrador universal."
o Informe de la supervision

El porcentaje de revisién de formatos 1, para cada ambito de supervision sera el siguiente:

Estatal 50%
Regional 15%
Central 10%
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El Supervisor solicitara al Jefe de Departamento y/ o Entrevistador de Estadistica Econémica de la entidad,
el total de formatos 1 de ellos seleccionara de forma aleatoria el porcentaje que corresponda segun el ambito de
supervision

El Supervisor revisara que los datos contenidos en el formato 1 cumplan con lo establecido dentro de la
Norma técnica sobre domicilios geograficos, detectara aquellos donde no se esté cumpliendo y enlistara los
datos de la Unidad econémica en el formato FSEO 5.

Dando especial énfasis a los siguientes datos:

Tipo de vialidad

Nombre de la vialidad

Ndmero exterior

Numero exterior anterior

Ndmero interior

Tipo de asentamiento

Nombre del asentamiento humano
Cadigo postal

Clave de la localidad

10. Nombre de la localidad

11. Clave del municipio o delegacion
12. Nombre del municipio o delegacién
13. Clave del estado o Distrito federal
14. Nombre del estado o del Distrito federal

Nk N =

©

El Supervisor seleccionara el formato 1 donde visiblemente contengan cambios marcados por el
Entrevistador en alguno de los campos, y verificara si estos cambios estan reflejados en el Administrador
Universal y que estos estén realizados conforme a la ‘Norma técnica sobre domicilios geograficos’

El Supervisor solicitara para los casos donde se detecté que existe cambio sustantivo en el formato 1 los
formatos 6 que avalan dicho cambio y verificara si estos fueron depositados en el sitio ftp correspondiente,
registrara en el formato FSEO 5 en la columna “sin deposito de formato” los casos donde no fue depositado

Los resultados de estos puntos se plasmaran en el informe de la supervision del cual se dejara copia en la
Coordinacion Estatal visitada.

lll. VERIFICACION DEL INFORME DE RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO

El Objetivo es “Confrontar el Informe de resultado del levantamiento de oficina central, contra los obtenidos por
la Coordinacion Estatal a fecha de la visita, identificando diferencias para garantizar la consecucion de la meta.”

La actividad es:

a) Comparar el Informe de Resultado de levantamiento de la entidad con los Informes reportados al
Departamento de Estrategia Operativa (DEO)

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central 4
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Materiales de apoyo:

o FSEO 6 “Informe de Resultado del levantamiento por Sector y Cédigo de Condicidon Operativa en el
Administrador Universal’

o FSEO 7 “Confrontacion del Informe de Resultado de Levantamiento”
Relacién de unidades econdmicas en muestra con cddigos de condicién operativa
o Informe de la supervision

El Supervisor, solicitara al Jefe de Departamento y/o Entrevistador segin corresponda de Estadistica
Econdmica de la entidad, el reporte de avance de la recuperacién de cuestionarios generado por sector a la
fecha de la visita, para confrontarlo con el generado por el administrador universal.

Compara los datos de ambos informes tomando en cuenta los siguientes criterios:
La muestra seleccionada asignada a la entidad; la fecha de corte en la que fue elaborado el informe; los Cddigos
de condicion operativa que se suman como recuperados o levantados y los que se restan al total de
recuperados.

Se identifica la diferencia entre ambos informes para detectar las causas asociadas a las diferencias y
analizar tales causas. Una vez realizado el analisis, se determina el dato absoluto correcto y el porcentaje
correspondiente apoyandose con la relacion de Unidades econdmicas con cédigos de condicién operativa

Verifica el avance con el proporcionado por Oficina central, de acuerdo al medio de captura (Internet-papel y
DCM) y U_cuest=1. Identifica las diferencias con la integracion de las Unidades econémicas por Cddigo de
condicion operativa y medio de captura y lo captura en el FSEO 6 “Informe de Resultado del levantamiento por
Sector y Cédigo de Condicion Operativa en el Administrador Universal”

Aclara las diferencias realizando el ajuste correspondiente ya sea por parte de la Coordinacién Estatal o por
la Oficina central en el FSEO 7 “Confrontacion del Informe de Resultado de levantamiento”.

Si existen diferencias debido a que existen mas registros en su avance, se le solicita que se capture los que
faltan y se actualice. Si hay de menos se identifica el cédigo que esta faltando y se investiga su situacion.

Determina el Informe de Resultado de levantamiento real, a la fecha de la visita.
Los resultados de este punto se plasmaran en el respectivo formato ademas de redactar la conclusion del

Informe de Resultado definitivo a la fecha de conciliacion de los datos en el informe de la supervision del cual se
dejara copia en la Coordinacion Estatal visitada

IV. ASIGNACION DE CODIGOS DE CONDICION OPERATIVA

Objetivo: “Revisar la asignacion de Cédigos de condicion operativa para garantizar su correcta aplicacion”
Las actividades a realizar son:

KD
£
KD
£

Verificar Codigos de condicién operativa en la recuperacion y captura
Conformacién e integracion del formato 5 “RURC”
a) Verificar Cédigos de condicion operativa en la recuperacion y captura

Ambito de aplicacioén:
Estatal v
Regional v
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Central v
Materiales de apoyo:

Formato 1 “Datos de Identificacion de las Unidades econémicas” DUE
FSEO 8 “Justificacion de Desbloqueos en el Administrador Universal”

Catélogo de Cddigos de condicion operativa
Relacion de Unidades econdmicas desbloqueadas a través de una solicitud via Foro virtual
Informe de la supervision

o O O O O

El Supervisor visualizara en el formato FSEO 8 los Codigos de condicidon operativa anteriores al desbloqueo
de las Unidades econdmicas que fueron desbloqueadas por medio de una solicitud via Foro virtual

El Supervisor verificara en el Administrador universal el cédigo actual de cada una de las Unidades
econdmicas y las registrara en la columna correspondiente del formato FSEO 8.

Solicitara a los entrevistadores involucrados las razones por las que fue necesario solicitar dicho
desbloqueo; estas razones se asentaran en el formato FSEO 8 en la columna correspondiente.

El Supervisor analizara si las razones del desbloqueo son a peticién del informante para alguna correccién o
por una mal asignacion por parte del Entrevistador; de ser esta ultima la razén del desbloqueo se exhortara al
Entrevistador a que en adelante tenga mas cuidado en la asignacion de Cédigo de condicion operativa.

Esta situacion se registrara en el informe de supervision del cual se dejara en la Coordinacién Estatal
visitada.

b) Conformacion e integracion del formato 5 “RURC”

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

El porcentaje de revision de cuestionarios para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 100%.
Regional 100%
Central 100%

Materiales de apoyo:

Formato 5 RURC
FSEO 13 “Unidades econdmicas con codigo 04 Globalizador”
o Informe de la supervision

(@]

O

El Supervisor solicitara al Jefe de Departamento y/o al Entrevistador de Estadisticas Econdmicas la
impresion de los formatos 5 RURC, para verificar la estructura del establecimiento globalizador que conforma el
formato, considerando tanto Infonautas como Unidades econdmicas que proporcionan su informacion por medio
de un cuestionario impreso o DCM.

Verifica que estas Unidades econdémicas tengan asignado el cédigo 19 Globalizado (excepto para el Sector
Comercio); asi como que este completa la informacién para coadyuvar a la correcta decision del sector,
respecto a estos casos.
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Identifica los formatos RURC que no se encuentren correctamente integrados o carezcan de informacion y los
registra en el FSEO 13 en la columna de “formato 5 integrado correctamente”

En la columna “cddigo 19 sin asignar en el AU” del formato FSEO 13 el Supervisor registrara los datos de
identificacion de la unidad globalizadora que después de la revisién en el Administrador universal se detecto
que los codigos 19 globalizados no han sido asignados

Los resultados de estos puntos se plasmaran en el respectivo formato y en el informe de la supervision del
cual se dejara copia en la Coordinacion Estatal visitada

V. APLICACION DE LOS CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO

Objetivo: “Verificar que los entrevistadores apliquen los Criterios basicos de revision en campo incorporados en
la hoja plastificada, para garantizar la congruencia légica entre variables y mejorar la calidad de la informacion”.

La actividad es:
a) Revisar que los cuestionarios recuperados cumplan con los Criterios basicos de revision en

campo (Hoja plastificada)

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

Para realizar la revision, el porcentaje del total de cuestionarios impresos recuperados a fecha de la visita
por cada Entrevistador debera de ser para cada ambito una seleccion aleatoria y de acuerdo a los siguientes
parametros:

Estatal 25%
Regional 15 %
Central 10 %

Materiales de apoyo:

o Hoja Plastificada de ‘Criterios Basicos de Revision en Campo'
FSEO 9 “Inconsistencias Encontradas en los Cuestionarios Recuperados”
o Informe de la supervision

El Supervisor solicitara al Jefe de Departamento y/o entrevistador de Estadistica Econdmica de la entidad,
los cuestionarios recuperados en papel al dia de la visita, el Supervisor separa por sector el porcentaje
establecido de acuerdo al ambito que corresponda, Si el nUmero de cuestionarios es minimo, se revisara el
total de estos para verificar la aplicacién de los Criterios basicos de revisidon en campo.

Revisa, en los cuestionarios las variables relacionadas dependiendo del sector de que se trate, la correcta
aplicacion de cada criterio establecido en la Hoja plastificada. Registra en el formato FSEO 9 el numero de
cuestionarios que presentan Inconsistencias para cada uno de los criterios, Se calcula el porcentaje de
cuestionarios que presentaron incidencias de cada criterio, respecto del total de niumero de cuestionarios
revisados.
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Esta situacion se redacta en el informe de supervisién del cual se dejara copia en la Coordinacion Estatal
visitada

VI. PROCEDIMIENTO DE RECONSULTAS EN CAMPO

Objetivo: “Verificar que las reconsultas de datos inconsistentes o incongruentes se estén realizando conforme
al procedimiento definido para contribuir a mejorar la calidad de la informacién y garantizar que las areas de
tratamiento cuenten con los argumentos necesarios para validar o rectificar el dato”

Las reconsultas de informacion se realizan en tres momentos distintos del proceso de desarrollo de las
encuestas:

1. Durante la etapa de levantamiento. Cuando el Entrevistador acude a la Unidad econémica a recoger
el cuestionario impreso del periodo de estudio

2. Durante la supervision estatal. Cuando el Supervisor estatal revisa aleatoriamente la aplicacion de los
Criterios basicos de revision en campo y la completes de la informacion recolectada.

3. En la etapa de tratamiento. En esta etapa se realizan diferentes tipos de analisis para garantizar la
calidad de la informacion, cuidar series histéricas, la homogeneidad de la informacion para la
presentacion de resultados.

Las actividades a realizar son:
« Verificar las observaciones en cuestionarios que estén con Coédigo de condicion operativa 21
‘informaciéon minima’ y

K2

< Monitorear el procedimiento del grupo de trabajo para hacer las re-consultas de informacion

El Supervisor, revisara los cuestionarios, que estén con Cdédigo de condicion operativa 21 “informacion
minima” recuperados en la entidad (ya sea Infonautas o los recuperados en papel o por medio de DCM). Asi
mismo monitoreara con el grupo de un Supervisor de la Coordinaciéon Estatal, el procedimiento para realizar las
reconsultas verificando si se realizan de manera homogénea y conforme a lo que se describe en el Manual del
Entrevistador.

Los resultados de estos puntos se plasmaran en el informe de la supervision que se dejara en la
Coordinacion Estatal visitada.

a) Verificar las observaciones en cuestionarios que estén con Cdédigo de condicion operativa 21
‘informacion minima’

Ambito de aplicacioén:

Estatal v
Regional v
Central v

El porcentaje de revision de cuestionarios en esa condicion para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 100%
Regional 50%.
Central 25%
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Materiales de apoyo:

o Cuestionarios con codigo 21

. FSEO 10 “Cuestionarios con Informacion Minima Necesaria (Cédigo 21)”
o FSEO 11 “Cuestionarios con Ausencia de Datos en la Hoja de Control”

. Informe de la supervision

El Supervisor de Estrategia Operativa, solicitara al Jefe de Departamento y/o Entrevistador de Estadisticas
Econdmicas de la entidad, los cuestionarios impresos que estén con Caédigo de condicion operativa 21 ‘informacion
minima’ que aparecen listados en el FSEO 10 recuperados en la entidad. Los que son Infonautas se revisan
directamente del administrador.

Revisa las observaciones que justifiquen las razones del por qué no se obtuvo la informacién completa;
registrara -por sector- en el FSEO 10, las justificaciones de la ausencia de datos. Integrara el resultado en el
citado formato.

Calcula el porcentaje de los cuestionarios sin observacion respecto al total de cuestionarios revisados y
registra el dato en el informe de la supervision.

Adicionalmente para los cuestionarios con este cédigo cuya informacion se entrega en papel, se revisa que
estén debidamente registrados todos los datos de la hoja de control: tipo de informante, cédigo de resultado,
revision del Supervisor de la Coordinacion Estatal, datos del Entrevistador, etc.

Registra en el FSEO 11 los que no cumplen esa condicién. Calcula el porcentaje que representa del total de
cuestionarios revisados.

Los resultados de este punto se plasmaran en el respectivo formato y en el informe de la supervisién que se
dejara en la Coordinacién Estatal visitada.

b) Monitorear el procedimiento del grupo de trabajo para hacer las re-consultas de informacion

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional
Central v

El Supervisor solicita a todos los supervisores de la CE que en el momento de la visita tengan dentro de su
carga de trabajo asignada solicitudes de reconsulta de datos, describa en una hoja el procedimiento para
realizar una reconsulta. En forma simultdnea elije a cinco de sus entrevistadores y les solicita describan el
procedimiento para hacer las reconsultas.

Confronta las descripciones de ambas figuras

El supervisor verificara con los entrevistadores que al momento de la visite cuenten con reconsultas
pendientes via foro virtual y solicitara las razones del porque estan aun pendientes

Elabora conclusiones; comenta con el JDEE vy el Jefe de Grupo las diferencias refiriéndolas a lo que dice el
Manual del Entrevistador.

Los resultados de este punto se plasmaran en el informe de la supervisién del cual se dejara copia en la
Coordinacion Estatal visitada.
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VII. REVISION DE LA PROBLEMATICA DE CAMPO

Objetivo “Garantizar que los informes de la probleméatica detectada en campo contengan informacion clara y
suficiente que permita al Area central contribuir a mejorar las estrategias de solucién a la problematica de
campo.”

Las actividades son:

7

+ a) Verificar Unidades econémicas con Cédigo de condicién operativa No levantado (Integracion
de formato 3 “INEX” y formato 7 “Cuestionario de Investigacién”)

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o Formato 3 “INEX”

o Formato 7 “Cuestionario de investigacion”

o FSEO 12 “Unidades econdmicas con Problematica que Requieren F3 INEX y en F7 Cuestionario
de Investigacion”

o Informe de la supervision

El Supervisor, solicitara al Jefe de Departamento y/o Entrevistador de Estadistica de la entidad, la relacién
de Unidades econdmicas con Cdédigo de condicidn operativa No levantado con la finalidad de confrontar los
reportados al Departamento de Estrategia Operativa en Oficina central al dia de la visita

De esta lista debera seleccionar en forma aleatoria el porcentaje que le corresponda segun el ambito al que
pertenezca. Este porcentaje debe incluir a todos los entrevistadores y a todos los sectores.

Revisara por sector las unidades econdémicas, que estén con Cdédigo de condicion operativa No levantado
con su respectivo formato 3 “INEX” y cuando aplique, el formato 7 “Cuestionario de Investigacion”. Asi mismo,
determinara si el llenado de estos formatos satisfacen los requerimientos para tomar una decisién adecuada por
parte de los sectores encargados de resolver tal situacion.

El porcentaje de revisién de registros con Coédigo de condicién operativa No levantado para cada ambito
sera el siguiente:

Estatal 100%
Regional 30%.
Central 30%

El Supervisor solicita al Jefe de Departamento los formatos 3 INEX correspondientes minimamente al 30% o
bien el 100 % de las Unidades econdmicas con esa situacion.

Verifica que la informacion y los anexos correspondan y respalden el Codigo de condicion operativa

asignado a la Unidad econoémica y registra en el apartado de observaciones del FSEO 12 la informacién que se
esté omitiendo o hace falta.
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Programa y realiza en coordinacién con el Supervisor de la Coordinacién Estatal, la vista al 20% de estas
Unidades econdmicas junto con el Entrevistador para ratificar o confirmar la problemética y/o complementar la
situacion.

Para la programacion de las visitas se consideraran los siguientes criterios:

1. Unidades econdmicas que pertenecen al grupo de prioridad “1”
2. Resto de Unidades econdmicas.

Si el resultado de la supervisidon no corresponde a la situacion descrita, se corrige el Cédigo de condicién
operativa.

Redacta la conclusion relacionada en la determinacién de la problematica. Los resultados de este punto se
plasmaran en el respectivo formato y en el informe de la supervision que se dejara en la Coordinacion Estatal
visitada.

Es importante tener en cuenta que algunos de los codigos de condicion operativa deberan de contar con el
formato 7 anexos al expediente INEX En estos casos la supervision esta orientada a verificar si el formato del
Cuestionario de investigacion esta bien requisitado y si la respuesta de la entidad en la aplicacion de este tipo
de cuestionarios es oportuna.

Los Cdédigos de condicion operativa que requieren formato 7 son:

03 Escision

07 Cierre definitivo (solo para casos con sustitucion patronal)
13 Cambio de giro de actividad (para casos de sector diferente)
24 Mal clasificado de origen

El Supervisor solicita al Jefe de Departamento todos los formatos 7 correspondientes con los que cuente al
momento de la visita

Verifica que la informacion contenida pueda coadyuvar a la toma de decisiones asociadas a estos codigos:

03 Escision (para este codigo solo se solicitara el formato 7 y no el formato 3)

Se debera investigar causas de la escisidn, con cuales y cuantas se escindié las notificaciones ante la SHCP,
nombre de la razén social escindida y razones sociales que quedan constituidas; el F7 debera tener datos de la
nueva empresa surgida de la escision.

07 Cierre definitivo (solo para casos con sustitucion patronal)
Cuando en el domicilio se encuentre otra razoén social, se investiga la fecha de cierre de la anterior para
determinar si es otra empresa o no.

13 Cambio de giro de actividad (para casos de sector diferente)
En esta situacion se verifica la nueva actividad, se solicita el documento que la avale (registro ante el SAT, carta
del informante, etc.) con ello se determinara si seguira en muestra por interesarle al sector.

24 Mal clasificado de origen

Cuando no corresponde la clase determinada de origen se debera solicitar el documento que avale la actividad
que realiza, de no obtenerlo (registro ante el SAT y/o carta del informante), debe realizar un informe detallando
la actividad real.

El Supervisor identifica aquellos formatos 7, que no aportan la situacion de la unidad econémica, o bien que
estén incompletos en su informacion y los registrara en el formato FSEO 12. Solicita al Entrevistador amplie la
investigacion, indicando qué informacion hace falta para actualizar la obtenida
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El Supervisor para los demas cddigos distintos a estos registrara en el formato FSEO 12 las siglas N/A (No
aplica)

Para los casos en los que el INEX no contenga informacion y evidencia suficiente para que corrobore el
cierre definitivo, realiza visitas a los establecimientos con cédigo 07 ‘Cierre definitivo’ conjuntamente con el
Entrevistador. Al acudir a hacer la visita el SEQO, llevara la etiqueta de la Unidad econdmica para corroborar que
el domicilio referido en la etiqueta o en el DUE corresponde a la que se esta visitando.

Si no se confirma la situacién reportada por la entidad, se corregira el Cédigo de condicion operativa y
asentara el resultado en el informe.

Redacta la conclusién relacionada con la integracién del formato, para plasmarla en el informe de la
supervision del cual se dejara copia en la Coordinacién Estatal.
b) Verificar la situaciéon de Unidades econémicas pendientes de recuperar y apoyar en la recuperaciéon o

negociacion de las que presenten negativa o morosidad para entregar informacién

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o F2*“Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas”
o FSEO 14 “Unidades econdmicas en Situacion de Negativa”
o Informe de la supervisién

El Supervisor, solicitara al Jefe de Departamento de Estadistica Econdmica de la entidad, los registros que
al dia de la visita aparezcan como pendiente de recuperar incluyendo la relacién de negativas, para calcular el
porcentaje que representan estos casos del total de la muestra asignada.

El porcentaje de revisién de cuestionarios pendientes de recuperar para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 100%
Regional 50%
Central 50%

El Supervisor solicita al Jefe de Departamento y/o DEE el expediente de las Unidades econémicas que
estén en esta situacion y revisara que contenga la siguiente documentacion:

» Formato 2 Control de visitas y monitoreo a infonautas efectuadas en el ultimo trimestre anterior a la
fecha de la supervision

Carta de la Unidad econdmica en la que expresa su negativa a proporcionar informacion y las razones
que expone (si existe).

Informes del Entrevistador en los que reporta dicha negativa

Informe de supervisidn del Supervisor estatal a cargo

Informe de supervisién del Jefe de Grupo a cargo

Informe de la supervisién realizada por el JDEE de la Coordinacion Estatal.

Minuta o informe del personal de Oficina central que haya acudido a supervisar la negativa.

Y

YV V V V

104



» Oficio de la Coordinacién Estatal dirigido a la UE en la que se reitera la solicitud del requerimiento de
informacion y se le da a conocer el fundamento legal de dicho requerimiento.

El Supervisor revisara los materiales descritos para determinar si la labor de sensibilizacién en campo ha
sido trabajada adecuadamente y asentara los resultados de este analisis en el informe correspondiente, el cual
se orientara a dar respuesta a las siguientes preguntas:

¢ La Unidad econdmica fue visitada regularmente, por lo menos cada dos meses?

¢En las visitas realizadas a las UE se dirigieron a la misma persona en todos los casos? (Contador,
Director general, Gerente general, duefio, etcétera) o bien ;se realizaron con personas de diferente
jerarquia?

En el expediente Encontré evidencia de que todos los niveles de la estructura operativa participaron
en la labor de sensibilizacién al informante?

¢, Se reiterd por escrito en mas de una ocasioén la solicitud de datos al representante de la Unidad
econémica?

¢ Existe congruencia en los informes de supervision de las distintas figuras del operativo?

En el tiempo de estancia para la visita de supervision debe organizar el tiempo y acudir a verificar en campo
la situacion de las negativas conjuntamente con el SCE para verificar las causas y razones de la negativa,
sensibilizar y apoyar en la recuperacion de la informacion utilizando los argumentos sefialados, utilizando el
criterio de prioridad de las Unidades econdémicas que pertenecen al grupo de prioridad “1”.

Registra el resultado en el FSEO 14 “Unidades econdémicas en situacion de negativa”. Redacta las
conclusiones identificando las diferentes causas que se presentan en esos establecimientos. Analiza la
situacién de cada una de ellas con la finalidad de establecer los compromisos para su recuperacion.

Los resultados de este punto se plasmaran en el respectivo formato y en el informe de la supervisiéon del
cual se dejara copia en la Coordinacién Estatal visitada.

Para la seleccion de las Unidades econdmicas pendientes de recuperar o en campo, el Supervisor aplicara en
la medida de lo posible los siguientes criterios de prioridad:

Prioridad 1: Unidades econdmicas que para la generacion de resultados oportunos, por su importancia y
representatividad en el sector, rama y clase de actividad econdémica, es indispensable contar con su
informacion, antes del dia 25 de cada mes, o bien antes de concluir el periodo de recuperacion. (Anteriormente
se consideraba “Grupo de las més importantes”).

Prioridad 2: Resto de las Unidades econdmicas que conforman la muestra de las Encuestas Econémicas
Nacionales.

Esta prioridad aparece en un campo en la base de datos; esta establecida por las respectivas areas de
tratamiento.

VIIl. ATENCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO A INFONAUTAS
Objetivo “Verificar el procedimiento de seguimiento a Infonautas por parte del Entrevistador, Supervisor y Jefe

de Grupo con el fin de garantizar tanto la captacion como la calidad de la informacién ingresada a los
capturadores por parte de los informantes”.
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Las actividades a realizar son:

7

% Revisar el proceso de seguimiento a Infonautas para verificar la captura oportuna de Internet

R/

« Verificar el numero de informantes que en el Ultimo mes se incorporaron a la modalidad de Infonauta y las
modificaciones realizadas en el formato 1 DUE

El Supervisor confrontara el porcentaje de recuperacion de cuestionarios via Internet del dltimo mes de
estudio con el informe de avance generado por la Coordinacion Estatal a fecha de cierre. Solicitara al JDEE un
listado de las Unidades econémicas que capturaron informacion después de la fecha de cierre y los que a la
fecha de la visita de supervisién no han capturado su informacion.

Con base en el listado, el Supervisor seleccionara a las Unidades econémicas que pertenecen al grupo de
prioridad “1”del sector identificando al Entrevistador responsable del seguimiento.
Solicitara al JDEE la bitacora de llamadas telefénicas realizadas durante el periodo de levantamiento por el
Entrevistador que tiene a cargo la unidad econdémica seleccionada. Identifica en la bitacora el numero de
llamadas registradas realizadas a la UE seleccionada.

Con los datos registrados en la bitacora, realiza una llamada telefénica al establecimiento y pregunta si el
numero corresponde a la razén social “equis” y si esa es la oficina de la persona registrada como informante de
la empresa.

Si la bitacora registra por lo menos dos llamadas telefénicas en el mes se considerara que el seguimiento es
adecuado y se asentara en el informe correspondiente.

a) Revisar el proceso de seguimiento a Infonautas para verificar la captura oportuna de Internet.

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central v

El porcentaje de revisién de los registros de la muestra de Infonautas para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 50%
Regional 20%
Central 20%

Materiales de apoyo:

F2 “Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas”

F4 “Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios”

Bitacora de llamadas telefénicas

FSEO 15 “Muestra de Infonautas sin Recordatorios para la Entrega de la Informacion”
Informe de la supervision

O O O O O

El Supervisor de Estrategia Operativa, solicitara al Jefe de Departamento de Estadisticas Econdmicas de la
entidad, los registros recuperados por esta via, los debera seleccionar en forma aleatoria. Este porcentaje de
acuerdo a su ambito debe incluir a todos los supervisores de su tramo de control y a todos los sectores.

En el proyecto mensual, el Supervisor revisa junto con el JDEE, la relacion de pendientes de la muestra de
Infonautas, de la Ultima semana del mes y de la primera del mes siguiente.
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Solicita al SCE la bitacora de llamadas telefénicas o bien los Formatos 2, o el Formato 4, donde identifique o
haya registrado las veces que llamaron al establecimiento.

Detectara las Unidades econdmicas a las cueles no se le realizo un correctos seguimiento y las registrara
en el Formato FSEO 15.

Determina el porcentaje de Unidades econdémicas a las cuales se omitié hablar o visitar para recordarles la
entrega de la informacién

Los resultados de este punto se plasmaran en el respectivo formato y en el informe de la supervision del cual se
dejara copia en la Coordinacion Estatal visitada.

b) Verificar el numero de informantes que en el tltimo mes se incorporaron a la modalidad de Infonauta
y las modificaciones realizadas en el formato 1 DUE
Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

F10 “Registro para Internet”
FSEO 16 “Nuevos Infonautas sin actualizar el Campo medio de captacién”

(@]

@)

o Informe de la supervisién

El Supervisor, solicitara al Jefe de Departamento de Estadistica Econémica de la entidad, la relacién de
Unidades econdmicas que en el mes anterior a la visita de supervisién o en el mes en el que se realiza, se han
incorporado a la modalidad de entrega por Internet, con sus respectivos F10 “Registro para Internet”.

Determina el numero de Unidades econdmicas que se integran como nuevos Infonautas

Verifica que en el Formato 1 DUE y en el Administrador Universal, se haya realizado el cambio del campo
Medio de Captacién de 0 03 por el 1 y de no ser asi se registra en el FSEO 16.

Redacta y presenta en el informe de la supervisién, las conclusiones indicando el porcentaje de incremento
de Infonautas respecto al porcentaje inicial, asi como la situacién en la actualizacion del campo en el sistema.
IX. REALIZACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO

Objetivo “Revisar que las reuniones de trabajo se estén realizando conforme a lo indicado en los manuales
operativos, con la finalidad de determinar soluciones a la problematica identificada”.

La actividad es:
+ Revisar que las reuniones de trabajo indicadas en los Manuales Operativos, se estén realizando

semanalmente, verificar que para cada reunion se cuenta con un informe de la supervisién (minuta
de acuerdo), en donde los lineamientos emitidos correspondan a lo establecido
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a) Revisar que las reuniones de trabajo indicadas en los Manuales Operativos, se estén realizando
semanalmente, verificar que para cada reunién se cuenta con un informe (minuta de acuerdo), en donde
los lineamientos emitidos correspondan a lo establecido

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central v

El porcentaje de revisiéon de los documentos emitidos en las reuniones para cada ambito sera el siguiente:

Estatal 100%
Regional 50%
Central 50%

Materiales de apoyo:

Minutas o informes de las reuniones de trabajo realizadas

FSEO 17 “Reuniones Semanales de Trabajo”

Informe de la supervision

Manuales Operativos (Manual del Jefe de Departamento, Manual del Entrevistador)

O O O O

El Supervisor solicitara al Jefe de departamento y/o al Entrevistador de Encuestas Econdémicas la minuta o
informe de las reuniones realizadas y verificara si la periodicidad corresponde con lo establecido en el Manual
del Entrevistador (semanalmente), y que cada reunién cuente con su minuta y/o informe en la que se registren
basicamente los siguientes aspectos:

Temas abordados

Dudas vertidas por el personal de campo sobre un tema especifico
Respuesta proporcionada por el Jefe de Departamento o el Jefe de Grupo
Solicitud de re instruccién sobre un tema especifico

Acuerdos tomados

VvV V V V V V

Fecha de cumplimiento de los acuerdos

Determinara el personal -Jefes de Grupo, supervisores de la Coordinacion Estatal, y su grupo de
entrevistadores- que esta participando en tales reuniones, asi mismo leera los acuerdos a las dudas o
problematicas planteadas, verificando que exista correspondencia con lo descrito en el Manual del
Entrevistador.

Identifica dentro del informe aquéllos acuerdos y/o soluciones a problemas planteados que no estén
conforme a los lineamientos emitidos sefialados en el citado Manual.

Registra esos lineamientos en el FSEO 17 verificando que las dudas surgidas se resuelvan para que no
constituyan un obstaculo en el desarrollo del proyecto.

Redacta conclusiones en funcién del nimero de reuniones realizadas y acuerdos o soluciones emitidos; si
se detectan situaciones que estén desviando la instruccion, se re-instruye el lineamiento.

Los resultados de este punto se plasmaran en el respectivo formato y en un informe de la supervisién que
se dejara copia en la Coordinacion Estatal visitada.
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X. DETERMINACION DE LA PROBLEMATICA GENERAL DEL PROYECTO

Objetivo “Detectar la principal problematica referida por el operativo con la finalidad de contar con un informe
que permita desarrollar estrategias con miras a la consecucion de los objetivos”.

La actividad es:

7

+ Identificar la problematica referida al operativo

En esta actividad el Supervisor considerara cualquier situacién que pueda incidir en el seguimiento y
resultados del proyecto para que se re instruya o bien se aclare en Area central.

a) ldentificar la problematica referida al operativo

Ambito de aplicacion:
Estatal v
Regional v
Central v

Materiales de apoyo:

o FSEO 18 “Recepcion de Materiales para el Levantamiento”
o FSEO 19 “Situacion de Cuestionarios enviados a Oficinas Centrales”
o Informe de la supervisién

Como ultimo punto el Supervisor dara a conocer las fechas de envio o deposito de los materiales e insumos
por parte del area central, de haber existido desfase en la fecha de recepcion o depdsito de estos, solicita la
fecha real de recepcion, para cada uno de ellos; describe ademas si existid esta situacion en otros materiales
en el FSEO 18

Integra una relacion con las dudas planteadas que aun estan sin resolver para su registro en el informe de
la supervision.

La problematica detectada que pudiese incidir en el avance, seguimiento y conclusiéon del operativo se

plasmara en los respectivos formatos y en el informe de la supervision del cual se dejara copia en la
Coordinacion Estatal visitada.
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FORMATOS DE
CONTROL PARA LA
ESTRATEGIA
OPERATIVA
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FORMATOS DE CONTROL PARA LA ESTRATEGIA

OPERATIVA

FSEO 1 Productividad Diaria en la Distribucion
de Cuestionarios Impresos

FSEO 2  Productividad Diaria en la Recuperacion
de Cuestionarios

FSEO 3 Reporte de Observacion Directa de la
Entrevista

FSEO 4  Confrontacién de la Muestra por Sector.
Incluye Intercambios

FSEO 5 Unidades econdmicas con Datos de
Identificacion sin Actualizar en el
Administrador Universal, conforme a la
Norma Técnica

FSEO 6 Informe de Resultado por Sector y
Cddigo de Condicién Operativa en el
Administrador Universal

FSEO 7 Confrontacion del Informe de Resultado
de Levantamiento

FSEO 8  Justificacion de Desbloqueos en el
Administrador Universal

FSEO 9 Inconsistencias Encontradas en los
Cuestionarios Recuperados

FSEO 10 Cuestionarios con Informacion Minima
Necesaria (Cédigo 21)

FSEO 11 Cuestionarios con Ausencia de Datos
en la Hoja de Control

FSEO 12 Unidades econdmicas con Problematica
que Requieren F3 INEX y en F7
Cuestionario de Investigacion

FSEO 13 Unidades econdmicas con Codigo 04
Globalizador

FSEO 14 Unidades econdémicas en Situacion de
Negativa

FSEO 15 Muestra de Infonautas sin Recordatorio
para la Entrega de la Informacién

FSEO 16 Nuevos Infonautas sin Actualizar el

Campo Medio de Captacion
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FSEO 17
FSEO 18

FSEO 19

FSEO 20

Reuniones Semanales de Trabajo

Recepcion de Materiales para el
Levantamiento

Situacion de Cuestionarios enviados a
Oficinas Centrales

Informe de la Visita de Supervision
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9.2.1 Formatos de Control para la Estrategia Operativa

FSEO 1: "PRODUCTIVIDAD DIARIA EN LA DISTRIBUCION DE CUESTIONARIOS IMPRESOS”

1) Objetivo: Identificar aquellos entrevistadores que
presentan niveles bajos en su productividad
en la etapa de distribucion de cuestionarios
y las causas que le impiden cumplir con lo
establecido.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Calendario de actividades y bitacora de
llamadas.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: Ninguna

Indicaciones:

e El responsable debe considerar del calendario de actividades la fecha sefialada como el periodo de
distribucion de cuestionarios.

e Para el calculo de productividad en la distribucién solo deben considerarse dias habiles. no Infonautas.

e Para el céalculo de la productividad en la distribucién se debe considerar solo la muestra en papel (no
Infonautas).
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INSTITUTO NACIONAL
0€ ESTRDISTICA ¥ GENGRRFIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Operativo: Mensual D Anual D

Productividad Diaria en la Distribucién de Cuestionarios Impresos

Especial

-

DIRECCION REGIO NAL:

COORDINACION ESTATAL:

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL [:]
SUPERVISOR DE LA COORDINACIO N ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATI VA

FECHA DE INICIO DEL OPERATIVO [ﬁ-mm

)

PERIODO DE DISTRIBUCION DEL [ I

DiA_ MES ANO

FECHADEVISITA
DIAS HABILES DE DISTRIBUCION

NOMBRE DEL
SUPERVISOR/ENTREVISTADOR

MUESTRA
PAPEL

MUESTRA
DCM

MUESTRA
INFONAUTA

NUMERO DE
CUESTIONARIOS
DISTRIBUIDOS A
FECHA DE VISITA

PRODUCTIVIDAD
DIARIA ESPERADA
POR ENTREVISTADOR

PRODUCTIVIDAD
DIARIA POR
ENTREVISTADOR

OBSERVACIONES

HRMA DH. SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

INSTITUTD NACIDNAL Operativo: Mensual
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR .. . .
Productividad Diaria en

st £narios Impresos

—

I |
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

; ) Nombre del formato ‘ Clave del formato
que se esta supervisando

AMBITO:
DIRECCION REGIONAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
COORDINACION ESTATAL: A SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [:]
NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA T

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
s . Indicard con una equis (x) el ambito de
Coordinacidn Estatal asi como el nombre del quis (x)

. la supervision
Supervisor P

Sefialar la fecha en la que se inicid o iniciard el "
Sefialar la fecha en la que

se efectua la visita.

operativo que se supervisa.

DIiA MES ANO DiA MES [o]
PERIODO DE DISTRIBUCION DEL - DIAS HABILES DE DISTRIBUCION
Sefialar el periodo en el que Sefialar la cantidad de dias habiles con que se
se distribuyen los cuentan para efectuar la distribucion de los
cuestionarios a las Unidades cuestionarios a las Unidades econdmicas.

econémicas.

Indicar cada uno de los nombres de

supervisores / entrevistadores a cargo de
la distribucién de cuestionarios.

NUMERO DE
NOMBRE DEL MUESTRA | MUESTRA | MUESTRA | CUESTIONARIOS ;5\?1?:2;\32[;3 PRgaL;IC/I';/éiAD TGS
SUPERVISOR/ENTREVISTADOR PAPEL DCM  [INFONAUTA| DISTRIBUIDOS A

FECHA DE VISITA POR ENTREVISTADOR | ENTREVISTADOR

4

e 1
A II \
/

\

\

i

hdicatelnumerorda Indica la cantidad de cuestionarios distribuidos al dia por

Sefialar la cantidad de U.E. auEsEnETes ehssuites o entrevistador, en base a la férmula cuestionarios
con cuestionario impreso a momento de la supervisién distribuidos / dias habiles del periodo.
cargo del Entrevistador
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FSEO 2: “PRODUCTIVIDAD EN LA RECUPERACION DE CUESTIONARIOS”

1) Objetivo: Determinar la productividad en |Ia
recuperacion de los cuestionarios impresos
por Entrevistador, con el fin de identificar
desviaciones en relacion a lo planeado.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Informe de supervisién
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: Ninguna

Indicaciones:

e El responsable debe considerar del calendario de actividades la fecha sefialada como el periodo de
recuperacion de cuestionarios.

e Para el calculo de productividad de la recuperacién solo deben considerarse dias habiles.

e Para el calculo de la productividad de la recuperacion se debe considerar tanto la muestra en papel
como de Infonautas).
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
] Operativo: Mensual [: Anual [: Especial [:

e ESTROISTICR ¥ GEnGRRER Productividad Diaria en la Recuperacién de Cuestionarios

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

DIRECCION REGIONAL:
COORDINACION ESTATAL:
NOMBRE DEL SUPERVISOR:

000

DiA M DiA  MES ARO

FECHA DE INICIO DEL OPERATIVO [

PERIODO DE RECUPERACION DEL [:Ij AL [ I

£
I ] FECHA DE VISITA
I ] DiAS HABILES DE RECUPERACION

NUMERO DE
CUESTIONARIOS
RECUPERADOS A FECHA
DE VISITA

PAPEL | DCM [nFonauTas| papEL | DCM | MFonAuTAS| pAPEL | DCM [MFONAUTAS] pAPEL | DCM |NFonauTAs

PRODUCTIVIDAD DIARIA
ESPERADA POR
ENTREVISTADOR

PRODUCTIVIDAD DIARIA

MUESTRA POR ENTREVISTADOR OBSERVACIONES

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR

FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual D D
uestionarios

0€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR Productividad Diariabn Ia * T

I |
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
: q (x) P P Nombre del formato Clave del formato
que se esta supervisando

AmBITO:
DIRECCION REGIONAL: [:]

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

COORDINACION ESTATAL: A SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL D

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVAT

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

re——y o Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacién Estatal asi como el nombre del o quis (x)

. la supervision
Supervisor

Sefialar la fecha en la que dio inici6 el

Sefialar la fecha en la que
se efectua la visita.

operativo que se supervisa.

DiA MES AN

FECHA DE INICIO DEL OPERATIVO FECHA DE VISITA CI:I:]

PERIODO DE RECUPERACION DEL DIAS HABILES DE RECUPERACION

/
Sefialar el periodo en el que se

|
Sefalar la cantidad de dias habiles con
gue se cuentan para efectuar la
recuperacion de los cuestionarios a las
Unidades econdémicas.

recuperan los cuestionarios en las
Unidades econdmicas.

Indicar la cantidad esperada de
Indicar cada uno de los recuperacion para cada uno de
nombres de entrevistadores los entrevistadores.

Sefialar si existe alguna observacién en
cuanto al proceso o a las personas que se
supervisan.

NUMERO DE PRODUCTIVIDAD DIARIA
MUESTRA CUESTIONARIOS ESPERADA POR PRODUCTIVIDAD DIARIA
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR RECUBEREDOSIAEECHE ENTREVISTADOR IFOIR EIUHASIAREIR OBSERVACIONES
DE VISITA

PAPEL | DCM |INFONAUTAS| PAPEL | DCM [INFONAUTAS| PAPEL | DCM |INFONAUTAS| pAPEL | DCM [INFONAUTAS

Sefialar el nUmero de Sefialar el nimero de cuestionarios Indica la cantidad de cuestionarios recuperados al
cuestionarios en muestra en recuperados al momento de la visita de dia, en base a la férmula cuestionarios
papel, DMC e infonautas supervision. recuperados / dias habiles del periodo.
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FSEO 3: “REPORTE DE OBSERVACION DIRECTA DE LA ENTREVISTA”

1) Objetivo: Evaluar al Entrevistador al aplicar la
entrevista y observar su desempefo en
campo.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Formatos 4 “Programa Semanal de
Recuperacion de Cuestionarios”,.

5) Firma (s): Supervisor y Entrevistador.
6) Consideraciones: El responsable de la supervisiéon debe

acompafar al Supervisor y Entrevistador
durante el desarrollo de la entrevista.

Indicaciones:

e El responsable de la supervision debe mostrar una actitud imparcial al momento de presenciar la
entrevista.

e Se recomienda considerar aquellas Unidades econdmicas que estén pendientes de visitar durante el
operativo que transcurre.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Reporte de Observacion Directa de la Entrevista

m ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES -m
o Jemeowcoa.  Operativo: Mensual [:] Anual [: Especial C]

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
CLAVE UNICA SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA
RAZON SOCIAL

Cuestionario de evaluacion de las EEN Clave del Entrevistador

)
)
)

F . r . - g r
1. ¢El Entrevistador se presentd con el informante adecuado? Si No especifique las causas: Si

1.1 Con qué persona se realizé la entrevista

Nombre: Puesto:
1.2 Elinformante aceptd participar en la entrevista: Si
2. ¢El Entrevistador fue claro y planted correctamente los objetivos y/o la metodologia Si
de la encuesta? |:|

3. Consideraque lalabor de sensibilizacion del Entrevistador fue:

Buena |:| Mala |:|
Regular |:| No se Requirid I:'

Si
4. ¢El Entrevistador, invitd al informante a proporcionar los datos por Internet? 1
El resultado de lainvitacion fue: Positivo |:| Negativo |:|
5. Siel resultado fue negativo, mencione los argumentos del informante:
Si
Ly
6. El Entrevistador-en la aplicacion del cuestionario-, é proporciond las opciones de respuesta?
7. Parael informante: la actitud que usted observo del informante hacia la encuesta fue:
Buena |:| Regular |:| Mala ‘:I
Si
r
8. Elinformante ¢hizo comentarios u observaciones encaminados a mejorar el proyecto? O
Especifique
Si
r -
9. ¢Le fueron despejadas todas sus dudas? |
Si
r
10.El entrevistador é Acude puntualmente a sus citas y esta en constante comunicacién |
con usted?

No

[l

No

No

No

No

No
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REPORTE DE OBSERVACION DIRECTA DE LA ENTREVISTA | FSEO3 I

Nombre del Supervisor del Area Central: Entidad
Municipio
Fecha Localidad

Instrucciones: Marque con una " X" la opcion de respuesta _

OFICINA

"1. Utiliza adecuadamente el F2 “Control de visitas y monitoreo a
Infonautas”

. Revisa el Administrador Universal para dar seguimiento a la
captura de Infonautas

w'

El Control en la distribucién de cuestionarios por parte de
supervision o jefe de grupo es:

Lleva control en la recuperaciéon de cuestionarios

uit J}‘

El llenado de los formatos de control por parte del Supervisor o
Jefe de Grupo es:

CAMPO
En el programa semanal de visitas ése observa planeacion de recorridos?
éSe contacta al informante adecuado?

¢Realiza actualizacién del F1 DUE y Etiqueta de Cuestionario?

Invitacién a proporcionar lainformacién por Internet

. 50‘ q,‘ ‘\‘1 m‘

10. ¢El Entrevistador asesora correctamente al informante para el
llenado del cuestionario?

| A 0 A A N -
N e Y I R R A N A
N A 0 o A A A
N Y A A
N A 0 A A -
| A A O N

F . . . . . . .
11 ¢El Entrevistador revisa los cuestionarios y aplica los criterios
basicos de revisiéon en campo?

Utiliza el Manual del Entrevistador
Dominio del llenado de los cuestionarios
Utiliza los Formatos para seguimiento:
F2 “Control de visitas y monitoreo a Infonautas”
F3 “Informe para expediente” INEX
F4 “Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios”
F5 “Registro de unidades en un cuestionario” RURC
F7 “Cuestionario de investigacion”

F10 “Registro para Internet”

N
N -
I

Supervisor Entrevistador
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NACIONAL Operativo: Mensual D i D

Anual
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR i

Reporte de Obdervacio

a Entrevista T

I |
Nombre del formato ‘ Clave del formato ‘

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se esta supervisando

Indicara con una equis (x) el ambito de la

supervision

DIRECCION REGIONAL: AMBITO:
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL [:]
NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [:]
CLAVE UNICA: SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA
RAZON SOCIAL: Pl
Cuestionario de evaluacjén de las EEN Clave del Entrevistador

—h

7 N\ -

Anotara el nombre de la regional Anotard el nimero del cuestionario y la

correspondiente, la Coordinacion clave del Entrevistador

Estatal asi como el nombre del

Supervisor

Deberan de firmar el formato el
Supervisor y el Entrevistador

Supervisor Entrevistador
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FSEO 4: “CONFRONTACION DE LA MUESTRA POR SECTOR INCLUYE INTERCAMBIOS”

1) Objetivo: Comparar las muestras por sector para
detectar las diferencias en el numero de
Unidades econémicas que maneja Area
central con las de la Coordinacion Estatal
incluyendo las altas y bajas por
intercambio, con la finalidad de manejar el
mismo numero de Unidades econémicas.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Base de datos con muestras por sector
Listado de altas y bajas por intercambio.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: El responsable de la supervision solo
considerara los intercambios finiquitados

Indicaciones:

e El responsable solicitara al Jefe de Departamento de Estadistica Econdémica, los motivos de los
cambios de U_cuest, sobre todo en el sector comercio.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Y LS I Operativo: Mensual (] Anual [ Espedal [_]
Confrontacion de la Muestra por Sector Incluye Intercambios
AMBITO:
DIRECCIGN REGIONAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCIGN REGIONAL —
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA COORDINACI ON ESTATAL [
NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE ESTRATEGIA DPERATIVA [
AREA CENTRAL COORDINACION ESTATAL INTERCAMBIOS DIFERENCIAS
SECTOR MUESTRA | MUESTRA | MUESTRA | muestra | MUESTRA | MUESTRA | muesTra ALTAS BAIAS MUESTRA | MUESTRA | 1 UESTRA OBSERVACIONES
TOTAL PAPEL DEM INFONAUTAS PAPEL DCM INFONAUTAS NTERCANBIS UﬁcUEST NTERCAMEID UicUEg[ PAPEL DCM INFONAUTAS
CONSTRUCOON
MANUFACTURA
DOMERCOOD
SERVIGO
TRASPORTE
OPPRON
EMPRESARIAL
TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Anual C] Es C]

INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual
D€ ESTRDISTICR Y GEDGRAFIR

Confrontacion de la Se

xe Intercambios T

I |
Nombre del formato Clave del formato

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se estd supervisando

AMBITO:
DIRECCION REGIONAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL [:]
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA?

Indicard con una equis (x) el ambito de

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

Coordinacidn Estatal asi como el nombre del -
la supervision

Supervisor
Muestra total que se integra a fecha de
supervisién de oficinas centrales y por Bajas por
Coordinacién Estatal. intercambio a fecha
/\ de supervision.
AREA CENTRAL COORDINACION ESTATAL INTERCAMBIOS DIFERENCIAS
SECTOR MUESTRA | MUESTRA [ MUESTRA | muEsTRA | MUESTRA | MUESTRA | muesTra AL BAJAS MUESTRA | MUESTRA | muesTRA RIS
TOTAL | PAPEL DCM | INFONAUTAS|  papEL DCM  |INFoNAUTAS[ T || e || s || PR DCM | INFONAUTAs
CONSTRUCCION
MANUFACTURA
COMERCIO
SERVICIO
TRASPORTE
OPINION
EMPRESARIAL
TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

|
Justificacién a
las diferencias
encontradas.

FIRMA DEL SUPERVISOR
Firma del
— Supervisor
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FSEO 5: “UNIDADES ECONOMICAS CON DATOS DE IDENTIFICACION SIN ACTUALIZAR EN
EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL CONFORME A LA NORMA TECNICA”

1) Objetivo: Identificar el numero de Unidades
econdémicas por Supervisor y Entrevistador
con datos de identificacion sin actualizaren
el AU, con la finalidad de cuantificar el
numero de datos que requieren
actualizarse.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: F1 Directorio de Unidades econdmicas por
Supervisor y Entrevistador, Norma técnica
sobre Domicilios Geograficos, y Formato 6
"Cambios realizados en el directorio a
través del administrador universal."

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: Considerar las 14 variables indispensables
que indica la Norma técnica para
determinar el ndmero de campos vy
registros sin actualizar.

Indicaciones:
o El Responsable de la supervisidon debera revisar las cargas de trabajo por Supervisor y Entrevistador,

detectar las Unidades econdmicas que requieren actualizacion en los datos de identificacion y
cuantificar el numero de datos sin actualizar
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

26 caTROISTR Y GeogwREE Operativo: Mensual [: Anual [: Especial C]
Unidades Econémicas con Datos de Identificacion sin Actualizar en el Administrador Universal Conforme a la Norma Técnica

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

SIN ACTUALIZAR

000

SIN DEPOSITO
30 MAs DE FORMATO 6
CAMPOS

NOMBRE DEL SUPERVISOR NOMBRE DEL ENTREVISTADOR
CLAVE UNICA 16 2 CAMPOS

FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

o ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA Anual D Es . D
n

Operativo: Mensual
Unidades Econémicas con Datos de Identificacion sin Actuali

istrador Universal Conforme a la Norma TécTca

Indicara . | | » | .
ndicard con una equis (x) el recuadro de la opcidn del operativo Nombre del formato ‘ Clave.del formato ‘

que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacion Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Indicara con una equis (x) el ambito de
la supervision

DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA SIN ACTUALIZAR SIN DEPGSITO
NOMBRE DEL SUPERVISOR NOMBRE DEL ENTREVISTADOR BTG e o
CLAVE UNICA RAZON SOCIAL 16 2 CAMPOS
CAMPOS
f \ A

Ndmero consecutivo de hasta 10 digitos asignado a Nombre con el cual esta registrado el

cada Unidad econémica al construir el marco establecimiento puede ser de una

muestral para la seleccidn de la muestra. persona moral o una persona fisica.

Numero de campos sin actualizar en el
Administrador Universal
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FSEO 6: “INFORME DE RESULTADO POR SECTOR Y CODIGO DE CONDICION OPERATIVA EN
EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL”

1) Objetivo: Determinar el grado de avance real en las
etapas de recuperacion y captura de las
Encuestas Econémicas.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Tamafo de la muestra por sector, numero
de intercambios recibidos, Unidades
econdmicas por el tipo de captura y los
cambios de U_cuest.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: El reporte de avance se generara de
acuerdo a la etapa del levantamiento
solicitada durante la supervisiéon, la cual
puede ser de recuperacion o captura.

Indicaciones:

La elaboracion del grado de avance se realizara de acuerdo a la agrupacion de Cédigos de condicion operativa
por medio del U_cuest=1 (Levantados, No Levantados y Pendientes) cuestionarios e Infonautas.

El célculo de los porcentajes para cada codigo sera de la siguiente manera:

e Se sumaran las cantidades de cuestionarios e Internet por cédigo de resultado y el total se dividira entre
la muestra total.

El calculo de los porcentajes de los subtotales de acuerdo a la agrupacion de cddigos sera de la siguiente
manera:

e Levantados B subtotal suma de u_cuest / muestra total * 100
o Diferentes a levantado C subtotal suma de u_cuest / muestra total * 100
e Pendientes D subtotal suma de u_cuest / muestra total * 100

El punto A es la muestra total.
El punto E es la suma los subtotales (B+C+D).
El punto F es la diferencia de la muestra total A — E, la cual debe ser cero.
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NSTITUTO NRTIONAL

D€ ESTADISTICA Y GEDGRAFIA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Operativo: Mensual D Anual [:

Especial C]

Informe de Resultado por Sector y Cédigo de Condicién Operativa en el Administrador Universal

DIRECCION REGIONAL:
COORDINACION ESTATAL:
NOMBRE DEL SUPERVISOR:

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

CONCEPTO

PAPEL

DCM

INTERNET MUESTRA

U_CUEST=1

TOTAL

OBSERVACIONES

A. Numero total de registros en el
Administrador Universal

1619 ‘ 1701 ‘ 1701 3320

Cédigos de Condicién Operativa

LEVANTADOS

o1
0z
03
04
11
17
19
21
23
50

B. SUBTOTAL

H SR

CODIGO DE CONDICION
OPERATIVA NO LEVANTADO

C SUBTOTAL

PENDIENTES

15
22
Blancos

D.SUBTOTAL

E=[B+C+D)

F=DFERENCIA:A-E

FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NRCIONAL C] C]

0€ ESTADISTICR Y GEDGRAFIA operatiVO: Mensual
Informe de Resultado por Sector y Céd{go d

era*iva en el Administrador Universal T

1 T
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo Nombre del formato Clave del formato

que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR A SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA CD

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

s . Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacidn Estatal asi como el nombre del quis (x)

Supervisor la supervision

Son las claves para identificar y

conocer la situacién de las UE en la Captacion de informacion tanto en Todo aquello que considere
etapa de distribucion y cuestionario impreso, DMC asi como necesario para aclarar la situacion
recuperacién de la informacién. en la modalidad de Internet. en la recuperacion

P PAPEL DCM INTERNET MUESTRA .
b
U_CUEST =1 TOTAL RTINS
A. Nl-ur.\erototal d.er gistros en el 1619 1701 1701 3320 0.0
Administrador Univergal
Coédigos de Condici")n Operativa N
\ o1
vy 02
7 03
o -~ s .
a 04 Son los cédigos de condicién operativa
< 11 . I
- 7 ‘f de Unidades econdmicas con
4
<>t 19 informacion.
W 21
- 23
50
B. SUBTOTAL
05 \
o
z 3 06
O £ 07
sz 10
=) 2R can .
z E m Son los cédigos de condicidn operativa
§ ] 13 de Unidades econdmicas que por su
oS 14 situacidn especifica no se recuperan.
O~ 16
o<
S & 24 I I I
O a
S 40 I | |
C. SUBTOTAL o . .
T il Son los cédigos de condicién operativa
22 [ | de Unidades econémicas pendientes
PENDIENTES
Blancos | por recuperar.
D. SUBTOTAL
E=(B+C+D) 1 1 1
F = DIFERENCIA: A - E [
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FSEO 7: “CONFRONTACION DEL INFORME DE RESULTADO DE LEVANTAMIENTO”

1) Objetivo: Identificar las diferencias en los Informes
de Resultado del Levantamiento
generados, ademas de las causas.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Tamafo de la muestra por sector, con la
agrupacion de coédigos de levantado, No
levantado y pendiente.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: La confronta de avance se generara de
acuerdo con la etapa del levantamiento
solicitada durante la supervisiéon, la cual
puede ser de recuperacion o captura, de
acuerdo con la agrupacién de cédigos de
Levantado, no Levantado y Pendiente.

Indicaciones:

e Debe tomar los cédigos determinados en el catalogo, de acuerdo con la etapa que corresponda.

e En I@ parte del cuadro, referente a la diferencia entre la Coordinacién Estatal y las cifras proporcionadas
por Area central del Departamento de Estrategia Operativa la cual debe ser CERO.
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W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES ESEQ 7
Operativo: Mensual C] Anual C] Especial C]

Confrontacion del Informe de Resultado de Levantamiento

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATALD

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA C]

COORDINACION ESTATAL
SECTOR MUESTRA LEVANTADOS NO LEVANTADO TOTAL RECUPERADO PENDIENTES
ABS. % ABS. % ABS. % %
CONSTRUCCION
MANUFACTURAS
COMERCIO
SERVICIOS
TRANSPORTES
TOTAL
ESTRATEGIA OPERATIVA
SECTOR MUESTRA LEVANTADOS NO LEVANTADO TOTAL RECUPERADO PENDIENTES
ABS. % ABS. % ABS. % ABS. %
CONSTRUCCION
COMERCIO
SERVICIOS
TRANSPORTES
TOTAL
DIFERENCIA DE CE Vs EO
SECTOR e LEVANTADOS NO LEVANTADO TOTAL RECUPERADO PENDIENTES
ABS. % ABS. % ABS. % ABS. %
CONSTRUCCION
MANUFACTURAS
COMERCIO
SERVICIOS
TRANSPORTES
TOTAL

FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NACIONAL Operativo: Mensual Anu C] Especi
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
Confrontacion del Infome e L?lantamiento T

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo Nombre del formato Clave del formato

que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ?S]

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

s . Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacidn Estatal asi como el nombre del quis (x)

la supervision

Supervisor
Es el concentrado de cédigos pendientes de recuperar de la Coordinacion
Estatal
[I.RESULTADOSDELASUPERVISON ]
COORDINACION ESTATAL
SECTOR LEVANTADOS NO LEVANTADO TOTAL RECUPERADO PENDIENTES
MUESTRA
ABS. % ABS. % ABS. % %
CONSTRUCCION
MANUFACTURAS
COMERCIO
SERVICIOS
TRANSPORTES
TOTAL
Muestra el grado de avance de Oficinas centrales
ESTRATEGIA OPERATIVA
SECTOR T LEVANTADOS NO LEVANTADO | TOTAL RECUPERADO PENDIENTES
ABS. % ABS. % ABS. % ABS. %
CONSTRUCCION
COMERCIO
SERVICIOS
TRANSPORTES
TOTAL

136



Esta seccion tiene como objetivo determinar la diferencia entre
coordinaciones estatales y estrategia operativa.

DIFERENCIA DE CE Vs EO
SECTOR e LEVANTADOS NO LEVANTADO TOTAL RECUPERADO PENDIENTES
ABS. % ABS. % ABS. % ABS. %

CONSTRUCCION
MANUFACTURAS
COMERCIO
SERVICIOS
TRANSPORTES
TOTAL

Esta seccion se deja para asentar observaciones ‘

El formato debera llevar la firma y nombre del supervisor ‘

FIRMA DEL SUPERVISOR
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FSEO 8: “JUSTIFICACION DE DESBLOQUEOS EN EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL”

1) Objetivo: Identificar las razones que motivaron los
desbloqueos de cuestionarios en el
Administrador universal.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de la supervision.

3) Responsable del llenado:
Responsable de la supervisién.

4) Insumos: Relacion de Unidades econdmicas
desbloqueadas a través de una solicitud via
Foro virtual y formatos DUE.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: El Supervisor debe solicitar y evaluar las
razones que motivaron el desbloqueo de
cuestionario o de codigos de no levantado,
sobre todo los relacionados con el
procedimiento de asignacion de codigos de
condicion operativa.

Indicaciones:

e El responsable debe revisar e identificar en el reporte de desbloqueos los casos asociados al
procedimiento incorrecto de cédigos de condicidn operativa.
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
i i Operativo: Mensual (]  Anual (]  Especial ()
06 SSTROISTICR T GEOGRAFIE Justificacién de Desbloqueos en el Administrador Universal

W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

CODIGO DE CONDICION OPERATIVA EN EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL

CLAVE UNICA NOMBRE DEL ENTREVISTADOR RAZON SOCIAL CODIGO ANTES DEL CODIGO ACTUAL

DESEIOAUED RAZON POR LA QUE SE SOLICITO EL DESBLOQUEO
DISTRIBUCION |RECUPERACION| DISTRIBUCION [RECUPERACION
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Anual ] ()

INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual D Especi
drmii

D€ ESTROISTICA Y GEOGRAFIA Justificacién de DesbquWA T Universal T
L= 4 |

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se esta supervisando

Nombre del formato

Clave del formato ‘

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

s . Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacion Estatal asi como el nombre del quis (x)

la supervision

DISTRIBWEION |RECUPERACION| DISTRIBUCION [RECUPERACION

Supervisor
Nombre con el cual estd registrado el Cddigo de condicién operativa en la Cédigo de condicién
establecimiento puede ser de una etapa de distribucidn y recuperacion operativa actual asignado
persona moral o una persona fisica. antes del desbloqueo en el A.U. enel A.U.
CODIGO DE CONDICI#N OPERATIVA EN EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL
CLAVE UNICA |  NOMBRE DEL ENTREVISTADOR RAZON SOCIAL COPIGO ANTES DEL coéo ACTUAL
ESBLOQUED RAZON POR LA QUE Tsoucno EL DESBLOQUEO

\
\ \
\
\

NUmero consecutivo de 10 digitos asignado a Apartado para exponer las
cada Unidad econémica al construir el marco causas que se tuvieron para
muestral para la seleccion de la muestra solicitar el desbloqueo

(resultado de los censos econdmicas 2009)
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FSEO 9: “INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS EN LOS CUESTIONARIOS RECUPERADOS”

1) Objetivo: Determinar el numero de cuestionarios por
sector que, después de la revisiéon de la
informacion en ellos contenida, no cumplan
con los Criterios basicos de revision en
campo.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de la supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Cuestionarios, Criterios de revision en
campo.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: Considerar criterios por separado en la

identificacion de inconsistencias, asi como
por criterio segun el tipo de operativo
(mensual, anual o especial).

Indicaciones:

o Elresponsable debe tomar como base el total de cuestionarios revisados.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual [: Anual [: Especial [:

Inconsistencias Encontradas en los Cuestionarios Recuperados

INSTITUTO NRCIONAL
0€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

TOTAL DE
NUMERO DE CUESTIONARIOS CON AL MENOS UNA INCONSISTENCIA CUESTIONARIOS CON
CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO INCONSISTENCIAS
CONSTRUCCION | MANUFACTURAS | COMERCIO | SERVICIOS |TRANSPORTE Q %

NUMERO DE CUESTIONARIOS REVISADOS

Debe reportar el promedio de personal dependiente de la razén social o
personal suministrado por otra razén social.

Si paga remuneraciones, debe reportar monto pagado al personal remunerado
dependiente de |la razén social y viceversa.

3 |Debe reportar pagos por:

® Gastos por materiales para la construccion como contratista principal o
subcontratista.

¢ El consumo de materias primas propias o propiedad de terceros en el
mercado nacional o extranjero.

¢ La compra de mercancias para su reventa.

e El valor de los materiales consumidos para la prestacion del servicio.

e Personal suministrado por otra razén social y pagos por suministro de
personal.

¢ Si reporta pago de honorarios, debe reportar personal por honorarios.

Debe reportar Activos Fijos o pagos por alquiler de bienes muebles e
inmuebles. (Aplica solo para el operativo Anual)
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TOTAL DE

NUMERO DE CUESTIONARIOS CON AL MENOS UNA INCONSISTENCIA | CUESTIONARIOS CON
CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO |NCONSISTENCIAS

CONSTRUCCION [ MANUFACTURAS | COMERCIO | SERVICIOS |TRANSPORTE Q %

6 |Debe reportar los ingresos por:

¢ Ejecucion de obra como contratista principal o subcontratista.

e Maquila y/o ventas netas por productos elaborados con materias primas

* Por ventas de mercancias adquiridas para su reventa, ingresos por
consignacion o comision.

¢ Prestacion de servicios.

La suma de los ingresos deben ser mayores a la suma de las remuneraciones
mas los gastos totales .

¢ El ingreso por venta de productos elaborados debera ser igual o mayor al
8 |valor delos productos elaborados y asi como el desglose en volumen y valor
en el apartado correspondiente.

¢ Deben presentar los datos desglosados de acuerdo a las variables
solicitadas por las entidades federativa Firma Comercial Entidad

9 |Si reporta ingresos por:

* Materiales consumidos como contratista principal o subcontratista debe
reportar obra ejecutada.

* Magquila con el desglose de la informacidn de produccién con materias
primas propiedad de terceros sin ventas.

10 |Si reporta:

* Obra, debe reportar clave, tipo de obra, destino, localizacién geografica y

* Ingresos por ventas de exportacion de productos elaborados debe reportar
el desglose en volumen y valor en el apartado correspondiente.

¢ Si reporta personal dependiente o suministrado por otra razén social, debe

11
indicar las horas trabajadas (en miles de horas), en ambos casos.
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual

Inconsistencias Encontriadas

INSTITUTO NRCIONAL
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR =
onar*s Recuperados

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
usix P P Nombre del formato

que se esta supervisando

Clave del formato

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:

COORDINACION ESTATAL

NOMBRE DEL SUPERVISO

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

R

SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacién Estatal asi como el nombre del

Supervisor la supervision

NuUmero de cuestionarios por
sector con inconsistencias

Total de cuestionarios con

[IERESULTADOSPETASUPERVISION "  fcvisados

Indicara con una equis (x) el ambito de

TOTAL DE
) ) NUMERO DE CUESTIONARIOS CON AL MENOS UNA INCONSISTENCIA CUESTIONARIOS CON
CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN PO INCONSISTENCIAS
CONSTRUCCION | MANUFACTURAS [ COMERCIO | SERVICIOS |TRANSPORTE Q %
NUMERO DE CUESTIONARIOS REVISADOS
1 Debe reportar el promedio de personal dependiente de la razén social o
personal suministrado por otra razén social.
) Si paga remuneraciones, debe r¢portar monto pagado al personal remunerado
dependiente de |a razén social y viceversa.
A
3 |Debe reportar pagos gor:
¢ Gastos por materiales parafla construccidon como contratista principal o
subcontratista.
¢ El consumo de matdrias pfimas propias o propiedad de terceros en el
mercado nacional o ektranjgro.
e La compra de\nercgdnciag para su reventa.
e El valor delos mgtdrialgs consumidos para la prestacion del servicio.
N

Criterios basicos de

revision en campo (hoja . . .
po (hoj Anotara el total de cuestionarios

plastificada) por cada sector que no cumplen

Total de cuestionarios con

inconsistencia

con la validacion
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FSEO 10: “CUESTIONARIOS CON INFORMACION MiNIMA NECESARIA (CODIGO 21)”

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:
Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

Determinar el numero de Unidades
econdmicas, asi como las causas de
cuestionarios que fueron recuperados con
informaciéon minima necesaria (cédigo 21).

En cada evento de la supervision.
Responsable de la supervisién.
Cuestionarios con cédigo 21.

Responsable de la supervision.

El responsable de la supervisiéon debe
tomar los cuestionarios identificados en el
Administrador universal con Coédigo de

captura 21, y analizara las razones de la
falta de informacion.

e Verificar que las razones que se sefialan sean ldgicas, en relacion con la variable faltante.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual D D

Especial
Cuestionarios con Informacién Minima Necesaria (Cédigo 21)

INSTITUTD NRCIONAL
D€ ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA C]

SE REALIZO DiAs
) FORMATO 1 | RECONSULTA | TRANSCURRIDO
SECTOR | CLAVE UNICA RAZON SOCIAL ENTREVISTADOR RAZONES DE LA AUSENCIA DE DATOS |~ """ S PARA
si | no | COMPLETAR LA
INFORMACION

TOTAL DE CUESTIONARIOS CON CODIGO21 |
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

INSTITUTO NRCIONAL
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcidn del operativo

que se estd supervisando

Operativo: Mensual
Cuestionarios con Infofmacj

ces;ria (Codigo 21) T

Nombre del formato Clave del formato

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:

COORDINACION ESTATAL

]

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR

SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

L

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA 39

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacion Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Ndmero consecutivo de 10 digitos
asignado a cada Unidad econdmica al
construir el marco muestral para la
seleccidn de la muestra (resultado de

Nombre con el cual esta registrado el
establecimiento puede ser de una

persona moral o una persona fisica.

Indicard con una equis (x) el ambito de
la supervision

Indicar con una “X” la
Nombre del ., K
. opcidn que describa la
Entrevistador. . L,
situacion.

CLAVE UNICA RAZ

SEREALIZO DiAS
FORMATO 1 | RECONSULTA | TRANSCURRIDO
ENTREVISTADOR RAZONES DE LA AUSENCIA DE DATOS |~ " S PARA
si | no | COMPLETAR LA
INFORMACION

/

/

TOTAL DE CUESTIONARIOS CON CODIGO 21

/

cuestionarios que cuentan con

Indique el total de

la informacién minima
necesaria.

—

—t—

/
Apartado para exponer las Indique el nimero de dias
razones del por qué la ausencia transcurridos desde la
de dato asi como el nombre de la reconsulta hasta la liberacion

variable faltante. de la informacién.
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FSEO 11: “CUESTIONARIO CON AUSENCIA DE DATOS EN LA HOJA DE CONTROL”

1) Objetivo: Determinar el numero de Unidades
econdmicas que no integran datos en los
apartados de la hoja de control.

2) Periodicidad de uso: Durante la supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Cuestionarios fisicos.
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: Se debe de tomar el porcentaje

determinado en el manual para cada nivel
de supervision.

Indicaciones:

e La contabilidad que se realice es de manera individual seguin el apartado que se supervisa (Datos del
informante, resultado de campo, datos del Entrevistador y revision del Supervisor).

148



INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual [:] Anual [:] [:]

NSTITUTO NACIONAL Especial
0€ ESTROISTICR ¥ GENGRAFIN . . . g
Cuestionarios con Ausencia de Datos en la Hoja de Control
DIRECCION REGIONAL AmeITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL [:]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL Q
NUMERQ DE CUESTIONARIQS REVISADOS D SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA
NO CONTIENE DATO EN:
SECTOR | CLAVEUNICA RAZON SOCIAL ENTREVISTADOR A)DATOS DEL B) C)DATOSDEL | D)REVISION )
|NFORMANTE | RESULTADOS | ENTREVISTADO) DEL E) VALIDACION
DE CAMPO R SUPERVISOR

149



INDICACIONES:

INSTITUTO NRCIONAL
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual

Cuestionarios con Aué

A .
encia

Anual D

a

Especi D

oja de Control

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

que se esta supervisando

Nombre del formato ‘

Clave del formato

DIRECCION REGIONAL
COORDINACION ESTATAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR

AMBITO:

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

)
CJ
Y

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacion Estatal asi como el nombre del

Supervisor

Nomb

re del

Entrevistador.

Indicara con una equis (x) el ambito de

la supervision

SECTOR

CLAVE UNICA

RAZON SOCIAL

NO CONTIENE DATO EN:

B
A) DATOS DEL ) C) DATOS DEL
RESULTADOS

INFORMANTE ENTREVISTADOR
DECAMPO

D) REVISION
DEL
SUPERVISOR

E) VALIDACION

N

x [+ | 4

\

/
\ [/ /

/

N\

\

Clave con la que se

identifica la Unidad
econémica

\

I
W4

Indicara con una equis (x)

cuando el cuestionario no
contiene dato en los aspectos

sefialados.

| | I |
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FSEO 12: “UNIDADES ECON()MICAS CON PROBLEMATICA QUE REQUIEREN F3 INEX Y EN F7
CUESTIONARIO DE INVESTIGACION”

1) Objetivo: Determinar el numero de Unidades
econdmicas con cddigo de no levantado
que no cumplan con la integracion de los
INEX y/o Cuestionario de Investigacion

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Bases de carga de trabajo y formatos.
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: El Supervisor debe verificar y validar en

campo la situacibn que origino la
integracion de un expediente INEX

Indicaciones:

e Validar la integracion del INEX con la documentaciéon que justifique la situacién, en caso de duda
verificar en campo.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual G Especial D

m'lr!'mnmcm )
B€ ESTROISTICR Y GENGRAFA Unidades Econdmicas con Problematica que Requieren F3 INEXY F7 Cuestionario de Investigacidn
DIRECCION REGI ONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL (]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL ()
TOTAL DE UNIDADES ECONOMICAS CON CODIGO DE CONDICI OGN OPERATIVA NO LEVANTADO SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA (]

cODIGO C(; ELISE: =2 ¢CUENTA CON CUESTIONARIODE
. DE RRECTAMENTE INVESTIGACION ?
SECTOR | CLAVE UNICA| ENTREVISTADOR RAZON SOCIAL conpieiey | LLENADO? OBSERVACI ONES
OPERATIVA
SI NO Si NO N/A

152



INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
e Operativo: Mensual (] Anual (]  Especig} [ )
Unidades Econédmicas con Problematica fne Requiete 7 Cuestionario de Investigacion T

Indicara con un is (x) el r r | ion del rativ
dicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo Nombre del formato ‘ Clave del formato ‘

que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA @

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacién Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Indicara con una equis (x) el dmbito de
la supervision

CODIGO CSRE;ET::NEISEL/:_E ¢CUENTA CON CUESTIONARIO DE
o - DE INVESTIGACION ?
SECTOR  [CLAVE UNICA ENTREVISTADOR RAZON SOCIAL conpcoy|  LLENADO? OBSERVACIONES
OPERATIVA
Sl NO Sl NO N/A

bl

7
7 !
/ \

/ I \

Indique si se cuenta con

4

Cadigo que identifica la

situacion de las Unidades Indique si el expediente cuestionario de
T E INEX estd correctamente Investigacion y este estd
llenado correctamente integrado
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FSEO 13: “UNIDADES ECONOMICAS CON CODIGO 04 GLOBALIZADOR”

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

e Se validan los que no presentan una correcta integracion mediante los Cédigos de condicién operativa y

datos contenidos en el formato RURC.

Determinar y validar el numero de
Unidades econdmicas que integran una
estructura RURC.

En cada evento de supervision.
Responsable de la supervision.

Bases de carga de trabajo Y formato 5
“‘RURC". .

Responsable de la supervision.

El Supervisor debe verificar la correcta
integracion de el formato RURC
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual [:] Especial [:]

NS TITUTO NRCIONAL
TROISTI GENGRAFIA . P 2 A

o6 ESTRDETICR Y Unidades Econémicas con Cédigo 04 Globalizador

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL (]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL D

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA (]
cODIGO 19
FORMATO 5 SIN
SECTOR | CLAVE UNICA RAZON SOCIAL INTEGRADO ATERET Y SUPERVISOR ENTREVISTADOR OBSERVACIONES
CORRECTAMENTE ELA
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INDICACIONES:

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
SIS e Operativo: Mensual Anual D Especi

Unidades Econd

o%alizador T

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
quis (x) p P Nombre del formato ‘ Clave del formato ‘

que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacidn Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Indicara con una equis (x) el ambito de
la supervision

CODIGO 19
FORMATO 5 -
SECTOR | CLAVE UNICA RAZON SOCIAL INTEGRADO | <10 en SUPERVISOR ENTREVISTADOR OBSERVACIONES
CORRECTAMENTE ELAU

Indicara con una equis (x) si la Unidad

econdémica no integré las que globaliza,
ademas del formato correspondiente.
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FSEO 14: “UNIDADES ECONOMICAS EN SITUACION DE NEGATIVA”

1) Objetivo: Conocer el numero de negativas que hay
en el operativo y las razones principales
que tienen los informantes para negarse a
proporcionar informacion.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.
4) Insumos: Controles de visitas de los entrevistadores,

directorio de Unidades econdmicas, base
de datos actualizada del Administrador

universal.
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: El Supervisor de Estrategia operativa debe

revisar todos los controles de vistas y los
directorios de Unidades econémicas de los
entrevistadores para verificar la correcta
aplicacion del cédigo 15 (negativa) y las
observaciones.

Indicaciones:

o Verificar en campo las Unidades econémicas en donde la causa no corresponda al trabajo de
sensibilizacion del operativo de campo.
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W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
STITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual [:] Anual D Especial [:]

TRO! GEOGRAFIH c - c oo a
e ESTROETICR ¥ Unidades Econémicas en Situacién de Negativa
DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [:]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA D
SECTOR ESTRATO CLAVE UNICA RAZON SOCQAL ENTREVISTADOR RAZONES DE LA NEGATIVA
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual Anual D Especi D
DE ESTADISTICR Y GEDGRAFIR i .,

Unidades Econpmica e

Jesativ T

I |
Nombre del formato ‘ Clave del formato ‘

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
PRy, ? Indicara con una equis (x) el ambito de

Coordinacién Estatal asi como el nombre del o quis ()

. la supervision

Supervisor

SECTOR ESTRATO CLAVE UNICA RAZON SOCIAL ENTREVISTADOR RAZONES DE LA NEGATIVA

f
|
|
|

|

|
|

Anotara el porqué de la negativa
para entregar la informacién.

159



FSEO 15: “MUESTRA DE INFONAUTAS SIN RECORDATORIO PARA LA ENTREGA DE LA
INFORMACION”

1) Objetivo: Determinar el numero de Unidades
econdmicas Infonautas que no se
monitorean para recuperar la informacion.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de la supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Formatos:

F2 Control de Visitas y Monitoreo a
Infonautas

El Supervisor debe verificar la correcta
integracion del formato RURC.

Bitacora de llamadas telefénicas

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: Tomar las Unidades econdmicas con el
campo Medio de Captacion =1.

Indicaciones:

e Verificar que existan llamadas telefénicas en bitacora y que correspondan a Unidades econdmicas que
entregan por Internet.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

W ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
P ] Operativo: Mensual D Anual [: Especial l:

e esTanisTICR ¥ GenGanc Muestra de Infonautas sin Recordatorio para la Entrega de la Informacién

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

DIRECCION REGIONAL
COORDINACION ESTATAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR
TOTAL DE UNIDADES ECONOMICAS REVISADAS C]

000

SECTOR | CLAVE UNICA RAZON SOCIAL SUPERVISOR ENTREVISTADOR

TOTAL DE UNIDADES ECONOMICAS SIN RECORDATORIO | l
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
m ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
WSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual I D Especi D
i EETRAIETICR ¥ cEnamReER Muestra de Infonautas sin R¢cor ntrfga de la Informacion T

I I
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

; q (x) P P Nombre del formato Clave del formato
que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL D

TOTAL DE UNIDADES ECONOV\TCAS REVISADAS Q SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA D

I \ |

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la Indicar el nimero de Unidades
s . Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacidn Estatal asi como el nombre del o . Quis
) econdmicas revisadas la supervisién
Supervisor

Anotara la razén social del

Anotar3 el sector . i
registro del cual no se le Anotara el nombre del
al que pertenece ] )
. dio un correcto Supervisor encargado dar
el registro. .
seguimiento al Infonauta.

SEGKOR | CLAVE UNICA RAZON SOFIAL SUPERVJSOR ENTREVISTADOR
| v
.“
Anotara la clave Unica del registro del cual [
- > Anotara el nombre del
no se le dio un correcto seguimiento .
Entrevistador al cual

pertenece el Infonauta.

Anotara el total de Unidades

TOTAL DE UNIDADES ECONOMICAS SIN RECORDATORIO: Bﬁ econémicas sin recordatorio.
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FSEO 16: “NUEVOS INFONAUTAS SIN ACTUALIZAR EL CAMPO MEDIO DE CAPTACION =1”

1) Objetivo: Identificar aquellos Infonautas que se han
incorporado a la modalidad de Internet y
que aun no se ha realizado el cambio de
campo Medio de Captacién en el AU.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de la supervision.

3) Responsable del llenado: @ Responsable de la supervision.

4) Insumos: Formatos:
F1 DUE
F10 Registro para Internet.
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: Tomar la relacion de las Unidades

econdmicas que en el codigo de
distribucion tengan asignado el 26.

Indicaciones:

o EIl Supervisor solicitara el Formato 10 “Registro para Internet’ y registrara cada una de las Unidades
econdmicas que se integran como nuevos Infonautas.

o EIl Supervisor solicitara el F1 DUE y de acuerdo a la solicitud de registro para Internet identificara
aquellas unidades que proporcionaran informacién por este medio y verificara que se haya realizado el
cambio del campo Medio de Captacion = 0 o 3 por el 1.

e Enla columna de observaciones el Supervisor realizara las precisiones que aclaren la situacion en cada
registro.
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w INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual G Anual D Especial D

INSTITUTO NRCIONAL

D€ ESTRDISTICA ¥ GENGRRAFIA Nuevos Infonautas Sin Actualizar el Campo Medio de Captacién

AMBITO:
DIRECCION REGIONAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL D
NOMBRE DEL SUPERVISOR: SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA D
SECTOR | CLAVEUNICA RAZON SOCIAL SUPERVISOR ENTREVISTADOR OBSERVACIONES
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INDICACIONES:

WSTITUTO WRCIONAL Operativo: Mensual D Anual
A RS EATNS TN S Nuevos Infonautas SinfActuali

Especial

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

io de Captacion

FSEO 16

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se estd supervisando

Nombre del formato

Clave del formato

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacién Estatal asi como el nombre del

Supervisor
Anotara el sector al Anotara la razén
que pertenece el social del registro que
registro no ha sido actualizado

Indicara con una equis (x) el ambito de
la supervision

Anotara el nombre
del Entrevistador al
cual pertenece el

Infonauta.

SEQPOR | CLAVE UNICA RAZON SOQAL

SUPERVISOR

ENTRE\ISTADOR

OBSERVACIONES

\

*

\

\

\

Anotara la clave unica

Anotara el nombre del
del registro que no ha

) ) Supervisor encargado dar
sido actualizado

seguimiento al Infonauta
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Anotara cualquier
informacion que sea util
para la aclaracion de algun
dato




FSEO 17: “REUNIONES SEMANALES DE TRABAJO”

1) Objetivo: Identificar si se realizan reuniones y si se
determinan acciones que permitan abatir la
problematica al momento del levantamiento
de la informacién.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Informes, minutas y manuales operativos.
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: Solicitar la totalidad de minutas.

Indicaciones:

e Debe validar que las acciones emprendidas estén relacionadas con la problematica presentada.
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m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECON(’)MI({%\JACIONALES M

INSTITUTO NRCIONAL OperatiVO: Mensual Anual Especial

1€ ESTAIISTICR Y GEOGRAFR Reuniones Semanales de Trabajo

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL [j
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [j

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA C]

1- NUMERO DE SEMANAS DEL OPERATIVO.
FECHA DE LA VISITA. oia [ ] wmes[ ] aiof J
2- NUMERO DE REUNIONES SEMANALES REALIZADAS EN LA COORDINACION ESTATAL.
3~ NUMERO DE MINUTAS REALIZADAS EN TOTAL Y REVISADAS.
4- ¢ASISTE TODO EL PERSONAL? s (Jwo (]
5. PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL PERSONAL %
SI ES MENOR DEL 80%, COMENTE LAS RAZONES POR LAS QUE NO ASISTE EL PERSONAL:

L

6.- LAS SOLUCIONES DADAS A LA PROBLEMATICA PRESENTADA ¢ CORRESPONDEN A LOS LINEAMIENTOS DE LOS MANUALES OPERATIVOS?

si (] ()

7.- PROBLEMATICA DETECTADA QUE DESVIA LOS OBJETIVOS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES:
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR T
I |

Nombre del formato ‘ Clave del formato

Reuniories Se

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL [:

NOMBRE DEL SUPERVISOR A SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA CD

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

L , Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacion Estatal asi como el nombre del duisby

) la supervision
Supervisor P

B X Se anotara el nimero de 3 ,
Se anotard la fecha en que se realiza X Se anotard el numero de
semanas del operativo i .
reuniones realizadas en la

C.E.

la visita

NUMERO DE SEMANAS DEL OPERATIVO.

FECHA DE LA VISITA. DiA [ ] MES [ ] ANO[ ]
2.- NUMERO DE REUNIONES SEMANALES REALIZADAS EN LA COORDINACION ESTATAL.
3.- NUMERO DE MINUTAS REALIZADAS EN TOTALY REVISADAS. [:
4.- ¢ASISTE TODO EL PERSONAL? Si C] NO C]
5.- PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL PERSONAL %

SI ES MENOR DEL 80%, COMENTE LAS RAZONES POR LAS QUE NO ASISTE EL PERSONAL:

Se anotard el numero de minutas
redactadas en la C.E.

6.- LAS SOLUCIONES DADAS A LA PROBLEMATICA PRESENTADA ¢ CORRESPONDEN A LOS LINEAMIENTOS DE LOS MANUALES OPERATIVOS?

s (I w ()
< . < Se registrara las
7.- PROBLEMATICA DETECTADA QUE DESVIA LOS OBJETIVOS DE LAS ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES:

soluciones aplicadas a —
la problematica si L

corresponden onoa

los lineamientos del
manual

Se anotard la
problematica detectada
que desvia los objetivos
de las EEN
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FSEO 18: “RECEPCION DE MATERIALES PARA EL LEVANTAMIENTO”

1) Objetivo: Identificar la oportuna recepcién de los
insumos en la Coordinacion Estatal.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.
3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Equipo de cdmputo, mensajes de correo
electrénico relacionados.

5) Firma (s): Responsable de la supervision.

6) Consideraciones: Identificar la variacién de dias habiles y no
calendarizadas.

Indicaciones:

e Validar que la problematica indicada esté asociada con los tiempos de retraso en la recepcion de los
materiales.
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W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual D Especial D

Recepcion de Materiales para el Levantamiento

INSTITUTD NACIONRL
D€ ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL ()
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA C]
FECHA i :
INSUMOS PARA EL LEVANTAMIENTO DESCRIPCION DE LA PROBLEMATICA
PROGRAMADA REAL

1.- CUESTIONARIOS

- CONSTRUCCION AE1/ME1

- MANUFACTURAS AM1/EMM
- COMERCIO AC1/MC1

- SERVICIOS AS1/MS1

- TRANSPORTES AT1/MT1

- ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL EMOE

2.- CUADERNILLO DE CONCEPTOS Y PRECISIONES METODOLOGICAS

3.- ETIQUETAS

4.- CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO

5.-ARCHIVOS CON FORMATOS DE CONTROL

6.- ARCHIVO CON EL DIRECTORIO MUESTRAL

7.- OTROS

- TRIPTICOS

- CARTA DE AGRADECIMIENTO
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INDICACIONES:

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRRAFIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual

Recepcion de

!

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

que se esta supervisando

Nombre del formato ‘

Clave del formato ‘

DIRECCION REGIONAL

COORDINACION ESTATAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR

AMBITO:
SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacién Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Indicara con una equis (x) el ambito de
la supervision

INSUMOS PARA EL LEVANTAMIENTO

FECHA

DESCRIPCION DE LA PROBLEMATICA

PROGRAMADA

REAL

1.- CUESTIONARIOS

- CONSTRUCCION AE1/ME1

- MANUFACTURAS AM1/EMM
- COMERCIO AC1/MC1

- SERVICIOS AS1/MS1

- TRANSPORTES AT1/MT1

- ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL EMOE

2.- CUADERNILLO DE CONCEPTOS Y PRECISIONES METODOLOGICAS

3.- ETIQUETAS

4.- CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO

5.-ARCHIVOS CON FORMATOS DE CONTROL

6.- ARCHIVO CON EL DIRECTORIO MUESTRAL

7.- OTROS

- TRIPTICOS

- CARTA DE AGRADECIMIENTO

A

Anotara las fechas de recepcién
programada y real de los insumos.
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FSEO 19: “SITUACION DE CUESTIONARIOS ENVIADOS A OFICINAS CENTRALES”

1) Objetivo: Determinar el ndmero de cuestionarios
impresos con informacion, de los distintos
sectores de actividad enviados a Area
central, para su captura y analisis.

2) Periodicidad de uso: En cada evento de supervision.

3) Responsable del llenado: | Responsable de la supervision.

4) Insumos: Formatos de envio.
5) Firma (s): Responsable de la supervision.
6) Consideraciones: Solo se enviaran cuestionarios con

informacion; los cuestionarios con Cadigo
de condicion operativa No levantado
permanecen en la Coordinacion Estatal.

Indicaciones:

e Verificar la cantidad de cuestionarios enviados a Area central y qué se realicen dentro de las fechas
estipuladas.
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W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
() Anual (] )

INSTITUTO NACIONAL Operativo: Mensual

T . Especial
D€ ESTROISTICA Y GEDGRAFIA

Situacion de Cuestionarios Enviados a Oficinas Centrales

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL D
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA C]

NUMERO DE NUMERO DE CUESTIONARIOS ENVIADOS

OBSERVACIONES

ENRAIE AE1/ ME1 AM1 / EMM AC1 / MC1 AS1 / MS1 AT1/ MT1 EMOE

FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR -

*as Centrales T
T 1

Situacion de Cuestipnari

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

; ) Nombre del formato ‘ Clave del formato
que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

U

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
ey o Indicara con una equis (x) el ambito de

Coordinacién Estatal asi como el nombre del o quis (x)

. la supervision

Supervisor

NUMERO DE NUMERO DE CUESTIONARIOS ENVIADOS
ENVI OBSERVACIONES
0 AE1/ ME1 AM1 / EMM ACL/ MC1 AS1 / MS1 AT1/MT1 EMOE

DN N R A 4
SIS N

X SN

\ S\\Y/% i

Se anotara el nimero de envio Se anotara el nimero de Se anotaran las observaciones al
de cuestionarios a oficina cuestionarios por sector enviados a e A1 AT,
central. oficina central.
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FSEO 20: “INFORME DE LA VISITA DE SUPERVISION”

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

Concentrar la informacién recaudado en la
supervision y tener los elementos que nos
permitan detectar la problematica del
operativo de campo.

En cada visita de supervision
Supervisor de Estrategia Operativa

20 formatos de supervision de estrategia
operativa utilizados

Jefe de DEE, personal involucrado en las
actividades y Supervisor

Se dejara copia de este informe en la
Coordinacion Estatal visitada.

Al final de la visita, se debe hacer una reunién en donde se dara a conocer el resultado.
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w INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Especial [:l

T MR, e Operativo: Mensual D Anual [:]
Informe de la Visita de Supervision

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL D

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA D

PARTICIPANTES:
ACTIVIDADES REALIZADAS
TEMA | SUPERVISION DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LEVANTAMIENTO

ACTIVIDADES:
1 Verificar inicio de levantamiento.
2. Verificar la productividad del Entrevistador en la etapa de distribucién de cuestionarios.
3. Verificar la productividad diaria del Entrevistador en la etapa de recuperacién de cuestionarios.
4 Aplicacion de la entrevista.

TEMA Il REVISION DE LA MUESTRA
ACTIVIDADES:

1 Verificar tamafio de la muestra del mes de estudio por sector
2. Actualizacién del directorio muestral y revisar la aplicacion de la norma técnica sobre médulos goegraficos

TEMA Il VERIFICACION DEL INFORME DE RESULTADO DE LEVANTAMIENTO

ACTIVIDADES:
1. Comparar el Informe de Resultado de levantamiento de la entidad con los Informes reportados al
Departamento de Estrategia Operativa (DEO

TEMA IV APLICACION Y ASIGNACION DE CODIGOS DE CONDICION OPERATIVA

ACTIVIDADES:
1. Verificar Cédigos de Recuperacién y Captura
2. Confirmacion e Integracion del Formato RURC

TEMAV APLICACION DE LOS CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO
ACTIVIDADES:

1. Revisar que los cuestionarios recuperados cumplan con los Criterios basicos de revisidén en amampo
(Hoja plastificada)
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
L Jemowcan.  Qperativo: Mensual C] Anual D Especial D

Informe de la Visita de Supervision

TEMA VI REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSULTAS EN CAMPO

ACTIVIDADES:
1. Verificar las observaciones en cuestionarios que estén con Codigo de condicion operativa 21
‘informacion minima’ y
2. Monitorear el procedimiento del grupo de trabajo para hacer las reconsultas de informacion

TEMA VIl REVISION DE LA PROBLEMATICA OPERATIVA

ACTIVIDADES:
1. Verificar Unidades Economicas con Codigo de condicion operativa No levantado,
2. Verificar la situacion de Unidades economicas pendientes de recuperar y apoyar en la recuperacion o
negociacion de las Unidades econdmicas que presenten negativa

TEMA VIl ATENCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO A INFONAUTAS

ACTIVIDADES:
1. Revisar el proceso de seguimiento a infonautas para verificar la captura oportuna de Intemet y
2_Verifiaar el nimero de informantes que en el dltimo mes se incorporaron ala modalidad de Infonauta y las
modificaciones realizadas en el formato 1 DUE.

TEMA IX REALIZACION DE LAS REUNIONES DE TRABAIO

ACTIVIDADES:
1. Revisar que las reuniones de trabajo indicadas en los Manuales operativos se estén realizando
semanalmente, verificar que para cada reunion se cuenta con un informe de la supervision (minuta de
acuerdo), en donde los lineamientos emitidos correspondan a lo establecido
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INDICACIONES:

W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTO NRCIONAL Operativo: Mensual Anyal C] 1 D
D€ ESTRDOISTICR Y GEOGRRAFIR
Informe|de IS pervi#c’m T

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
; q (x) P P Nombre del formato Clave del formato
que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR T SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [I]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA :]
Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
L , Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacion Estatal asi como el nombre del o quis (x)
. la supervision
Supervisor

ACTIVIDADES REALIZADAS Capturar los datos que solicita el
Formato FSEO 1

TEMA | SUPERVISION DE LA ESTRATEGIA GEN E LEVANTAMIENTO

Capturar los datos que solicita el

ACTIVIDADES: Formato FSEO 2

1. Verificar inicio defevantamiento. /
2. Verificar la productividad del Entrevistador en la etapa de distribucion#e cuestionarios.
3. Verificar la productividad diaria del Entrevistador en la etana de recuperacion de cuestionarios.

4. ApIicacic')n dela entrevista\ Utilizar el Formato FSEO 3 para registrar el
resultado de la aplicacién de entrevista

TEMA Il REVISION DE LA MUESTRA

ACTIVIDADES: Capturar los datos que solicita el
—_— / Formato FSEO 4

1. Verificar tamafio de la muestra del mes de estudio por sector

2. Actualizacién del directorio muestral y revisgr la aplicacién del a norm, Capturarlos datos que solicita el 4fjcos

Formato FSEO 5

TEMA Il VERIFICACION DEL INFORME DE RESULTADO DE LEVANTAMIENTO

ACTIVIDADES:
1. Comparar el Informe de Resultado d&tevantamiento de Capturar los datos que solicitan  2portados al Departamento
de Estrategia Operativa (DEO) los Formatos FSEO 6 y FSEO 7

TEMA IV APLICACION Y ASIGNACION DE CODIGOS DE CONDICION OPERATIVA
ACTIVIDADES:

1. Verificar Cédigos de Recuperacion y Captura Cachuaglosdatasgusisaliciasl
. ., .. Formato FSEO 8
2. Confirmacién e Integracion del Formato RURC
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TEMAV APLICACION DE LOS CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO

Capturar los datos que solicita el

ACTIVIDADES: Formato FSEO 9
1. Revisar que los cuestionarj ados cumplan con los Criterios basicos de revision en campo

(Hoja plastificada)

3. Revisar la aplicacién de los C ios basicos de congruencia y la Norma técnica sobre domicilios
geograficos. Capturar los datos que solicita el

Formato FSEO 10

TEMA VI PROCEDIMIENTO DE RECONSULTAS EN CAMPO

Capturar los datos que solicita el

ACTIVIDADES: M Formato FSEO 11
1. Verificar las observaet €n cuestionarios que estén con Cddigo de condicién operativa 21

‘informaciéon minima’ y
2. Monitorear el procedimiento del grupo de trabajo para hacer las reconsultas de informacion.

Capturar los datos que solicita el

. . Formato FSEO 12
TEMA VIl REVISION DE LA PROBLEMATICA DE CAMPO

Capturar los datos que solicita el

ACTIVIDADES: ﬁ/ Formato FSEO 13
1. Verificar Unidades Econémicas conodigo de condicién operativa No levantado,

2. Conformacion e integracion del formato 3 “INEX” y formato 7 "Cuestionario ge Investig Capturar los datos

. . ., . L. . que solicita el
. Verificar la si ion ni nomi ndien r rar renl
3. Verificar la situacidon de Unidades econdmicas pendientes de recuperar y apoyar en la R

negociacién de las Uni ondmicas que presenten negativa o morosidad para enwegarta
informacion.
Capturar los datos que solicita el

Formato FSEO 15
TEMA VIII ATENCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO A INFONAUTAS

Capturar los datos que solicita el

ACTIVIDADES: aWm/ Formato FSEO 16
1. Revisar el proceso de seguimiento a infonaut verificar la captura oportuna de Internety

2. Verificar el nimero de informantes que en el ultimo mes se incorporaron a la modalidad de Infonautay las

modificaciones realizadas en el formato 1 DUE. \

Capturar los datos que solicita el

TEMA IX REALIZACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO .

ACTIVIDADES:
1. Revisar que las reuniones de trabajo indicadas en el Manual del entrevistador se estén realizando
semanalmente, verificar que para cada reunidn se cuenta con un informe (minuta de acuerdo), en donde

los lineamientos emitidos correspondan a lo establecido “\
Capturar los datos que solicita el

Formato FSEO 18
TEMA X DETERMINACION DE LA PROBLEMATICA GENERAL DEL PROYECTO

ACTIVIDADES:
1. Identificacidn de la problematica referida por el operativo
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Verificar que los conceptos contenidos
en los cuestionarios y documentos
metodoldgicos de los diferentes
proyectos se hayan comprendido de
manera correcta, por parte del personal
que participa en el operativo; asi mismo
I. Claridad conceptual X X X X | X | X evaluar la transmision de los conceptos
y precisiones metodoldgicas del
Entrevistador al informante, para
garantizar que la informacion
proporcionada por la UE cumpla con los
lineamientos establecidos en los
conceptos de cada proyecto.

Verificar la correcta aplicacion de los
criterios de validacion en la captura de
los cuestionarios, para evitar se filtre
informacion incongruente, incompleta o
cuestionarios sin informacién, para

X X X X | X | X optimizar los procesos de tratamiento y
mejorar la calidad de la informacion,
dando especial atencion al proceso de
deteccion oportuna de problemas de
informacién y su consulta como pilar de
esta actividad.

Il. Aplicacion de los
criterios de validacion
de captura
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Optimizar y estandarizar los
procedimientos de reconsulta de los
cuestionarios, para mejorar la
oportunidad y calidad de la informacion.

Ill. Procedimiento de
reconsulta X X X X | X | X

Asegurar la recuperacién oportuna de la
informacion de las Unidades
econdmicas con ‘Prioridad 1’ de cada
proyecto o sector de actividad, de

X acuerdo a su personal ocupado e
ingresos o valor de la produccion, para
garantizar una mejor cobertura y
representatividad de la informacién.

IV. No respuesta de las
Unidades econémicas X X X X | X
con ‘Prioridad 1’

Contribuir a definir un criterio para
recuperar los vacios en la informacion
minima necesaria recuperada,

V. Informacién minima asegurando que sea congruente y
necesaria incompletao | X X X X | X | X garantice los resultados de cada
sin aclaraciones proyecto, de acuerdo con las normas

establecidas para tal fin; apoyar a
realizar la investigacion acerca de datos
atipicos.
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9.3 Temas de Supervision Relacionados con el Tratamiento de la Informacién

El objetivo general de la supervision enfocada al analisis de la informacion es “Identificar las causas que afectan
la calidad de los datos que proporcionan las Unidades econémicas, investigar las situaciones donde se afecte la
cobertura del sector en la muestra seleccionada para proporcionar al personal técnico operativo que participa
en el levantamiento criterios especificos de solucidon que coadyuven a mejorar la calidad, y completez de la
informacion”.

Para tal fin, se han identificado seis temas a supervisar relacionados con esta etapa:

I. Claridad conceptual

Il. Aplicacién de los criterios de validacion de captura

lll. Procedimiento de reconsulta

IV. Sensibilizacién para la no respuesta de las Unidades econémicas con ‘Prioridad 1’, y

V. Recuperacion de la informaciéon minima necesaria, justificacion o aclaracion de datos atipicos.

A continuacion se describen para cada Tema, las actividades a realizar y sus respectivos procedimientos.

I. CLARIDAD CONCEPTUAL

El objetivo de este tema es “Verificar que los conceptos contenidos en los cuestionarios y documentos
metodoldgicos de los diferentes proyectos se hayan comprendido de manera correcta, por parte del personal
que participa en el operativo; asi mismo evaluar la transmision de los conceptos y precisiones metodolégicas
del Entrevistador al informante, para garantizar que la informacién proporcionada por la UE cumpla con los
lineamientos establecidos en los conceptos de cada proyecto.”

Las actividades a realizar son:

< Verificar que los conceptos de los cuestionarios y las definiciones del documento ‘Conceptos y
precisiones metodoldgicas’ de cada proyecto estén comprendidos, reinstruir al personal técnico
operativo, cuando sea necesario

«» Verificar la correcta trasmisién de los ‘Conceptos y precisiones metodolégicas’ asi como la definicion de
las principales variables del cuestionario, por parte de los entrevistadores a los informantes para
mejorar su compresion y por lo tanto la calidad de los datos

« Verificar la aplicacion de las variables contenidas en el cuestionario de la Encuesta EEN con la finalidad
de garantizar la calidad de la informacién captada

a) Verificar que los conceptos de los cuestionarios y las definiciones del documento ‘Conceptos y
precisiones metodoloégicas’ de cada proyecto estén comprendidos, reinstruir al personal técnico
operativo, cuando sea necesario

Ambito de aplicacién:

Estatal
Regional
Central.

ANENEN

Materiales de apoyo:
o FST 1 Claridad Conceptual
o Documento ‘Conceptos y precisiones metodoldgicas’
o Cuestionarios
185



o Manual del Entrevistador

En la Coordinacion Estatal seleccionada, el Supervisor de tratamiento identifica en el FST 1 los diferentes
tipos de errores presentados relacionados con los Criterios basicos de congruencia en campo, las
inconsistencias de datos para cada variable contenida en el cuestionario; basado en la frecuencia de errores
determinara cual(es) variable(s) son las que presentan mayor numero de errores.

En funcién de la frecuencia de errores presentados en el analisis de la informacién derivado de los datos
erréneos por conceptos no comprendidos o poco claros para el informante y/o Entrevistador, se escoge al grupo
de 2 supervisores que hayan presentado los datos erroneos. Se indaga si se esta comprendiendo
correctamente las variables involucradas.

Cuando proceda, el Supervisor de Tratamiento (ST) apoyado en el documento ‘Conceptos y precisiones
metodoldgicas’ y en los cuestionarios, reorientara sobre los puntos que detecte existe incomprension por parte
del personal.

El resultado de esta actividad se registra en el FST 1 “Claridad Conceptual’, ademas de plasmar el
resultado en el Informe de supervision correspondiente.

b) Verificar la correcta trasmision de los ‘Conceptos y precisiones metodologicas’ asi como la
definicion de las principales variables del cuestionario, por parte de los entrevistadores a los
informantes para mejorar su compresion y por lo tanto la calidad de los datos

Ambito de aplicacion:

Estatal
Regional
Central.

ANENRN

Materiales de apoyo:

FST 1 Claridad conceptual

Documento ‘Conceptos y precisiones metodoldgicas’
Cuestionarios

Manual del Entrevistador

o O O O

Apoyados en el FST 1 “Claridad conceptual” y en la prioridad de las Unidades econdmicas, se determina a
cuales de ellas acudira junto con el Entrevistador. Se verificara en primera instancia la transmision correcta de
los ‘Conceptos y precisiones metodoldgicas’ al informante, evaluando si pone el énfasis necesario a los
conceptos, asi como en las respuestas a las dudas planteadas por el informante. El resultado de esta
verificacion se plasma en este mismo formato.

En los casos donde se considere necesario, se debe apoyar al Entrevistador en la explicacion o respuesta a
los informantes sobre los conceptos.

El Informe de la visita y este formato una vez requisitado, se proporcionara en el Area central, al
Departamento de Estrategia Operativa de las EEN y en funcién de los resultados obtenidos de la visita
conjunta, el Supervisor de Tratamiento turna copia al area de capacitacién para que en el préximo evento se
ponga un mayor énfasis en los aspectos que se haya detectado necesitan refuerzo para su comprension y en
las precisiones metodolégicas necesarias de cada proyecto, de manera que se cubra el area de oportunidad
detectada durante el proceso.

Se estableceran los mecanismos necesarios de coordinacion con el area para planear la actividad de
capacitacion y en el siguiente ciclo del proceso poner especial atencidn en estas areas de oportunidad.
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Particularidades

Cada proyecto por su naturaleza, periodicidad o caracteristicas especificas presenta aspectos clave
susceptibles de mejorar y por tanto de supervisar, pues los ‘Conceptos y precisiones metodolégicas’ son la base
para un buen calculo de la informacion cuantitativa o cualitativa de cada variable, que incide directamente en la
calidad de la informacion.

La problematica que con mas frecuencia se presenta en cada proyecto, donde el Entrevistador debe poner
mayor énfasis, es la siguiente:

PROBLEMATICA PRESENTADA CON MAS FRECUENCIA, POR PROYECTO

o No existe ninguna nota aclaratoria cuando existe alguna inconsistencia en la informacion reportada
o no aclara la duda del dato inconsistente

o En el monto de obra ejecutado reportan lo contable, lo facturado. Mas no los trabajos ejecutados
por la empresa durante el mes de referencia

o Horas del personal mal calculadas
o  Se proporcionan cifras en pesos
o  Se duplica el ingreso por prestacion de servicios con el ingreso como contratista principal

o Las obras cambian frecuentemente de un mes a otro, sin poderle dar seguimiento, debido a la falta
de dato del porcentaje de avance de la obra

o Elingreso debe de ser mayor que los gastos (M000) Total de ingresos por suministro de bienes y
servicios, debe de ser mayor que (KO0O) Total de gastos por consumo de bienes y servicios +
(JO00) Total de remuneraciones

o  Valor de la produccion debe de ser mayor a los gastos por consumo de bienes y servicios (0111)
Valor de las obras o trabajos ejecutados como contratista principal debe de ser mayor que (K321)
materiales para la construccién consumidos como contratista principal + (K324) Materiales para la
construccion dados a subcontratistas + (K411) consumo de combustibles y lubricantes (K520)
pagos por alquiler de maquinaria y equipo para la construccion (K720) pagos a subcontratistas)

o Valor de la obra ejecutada debe de ser mayor a los gastos por consumo de bienes y servicios
(K321) materiales para la construccion como contratista principal y (K324) materiales dados a
subcontratistas

o  Cuando exista informaciéon en (M323) Ingresos por administracién o supervision de obras debera
de existir informacion en (O111) Valor de las obras o trabajos ejecutados como contratista principal

o Sien el apartado XIl CLASIFICACION ECONOMICA contesta la pregunta (E151) Enumere las
principales obras de construccion realizadas en el afio de referencia que realizé obra de vivienda
de cualquier tipo, debera de contestar el apartado XI CONSTRUCCION DE VIVIENDA

o  No reportan ningun tipo de observaciones

o No existe ninguna nota aclaratoria cuando existe alguna inconsistencia en la informacién reportada
0 no aclara la duda del dato inconsistente
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ENCUESTA ANUAL DE EMPRESAS CONSTRUCTORAS (EAEC)

o Es conveniente que se identifique perfectamente qué personal es contratado por la empresa y qué
personal depende de otra razdn social, pero que colabora en los diferentes trabajos con la empresa.

o El personal tiene que diferenciarse entre los que estan contratados por tiempo indefinido por la
empresa y los que estan contratados por obra o un determinado lapso te tiempo

o Ingresos en la ejecucién de obras como contratista principal y valor de las obras o trabajos ejecutados
como contratista principal. Es necesario tener en cuenta esta diferencia ya que uno pertenece al pago
que le realizan a la empresa por los trabajos que realiza y el otro es el avance de la obra

ENCUESTA MENSUAL DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA (EMIM)

En la variable Ingresos por maquila, submaquila y remanufactura en el mercado extranjero (M710C)
se solicita no incluir el valor de los insumos consumidos temporalmente, es decir, el Valor de las
materias primas consumidas propiedad de terceros

En la variable Ventas totales de productos elaborados con materias primas propias (M310b y M310C)
no incluir el valor de los productos de reventa (productos de compra venta), debe de incluir en este
concepto el valor de los productos elaborados que se transfieren a otra Unidad econdmica de la
misma empresa (en términos estadisticos, las transferencias deberan de considerarse como ventas).

Dentro del cuadro del apartado VIII Volumen de produccion y Ventas totales de productos elaborados
con materias primas propias, para los productos que se agrupa en la clave 996 productos
secundarios y subproductos, en especifico en la columna valor de produccion (996e), debera de
anotar el Valor total de los productos valorizados a precio de venta

ENCUESTA ANUAL DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA (EAIM)

La valoracion de los activos fijos se solicita a precio actual o costo de reposicién, esta valoracion
aplica a los activos fijos al 31 de diciembre (Q000A) y a la depreciacion de los mismos (Q000B), sin
embargo, se detecta por las consultas recibidas mediante la Mesa de ayuda y por las reconsultas
realizadas a la informacion recibida, que la forma de valoracién del capitulo varia (a valor histérico, el
saldo a valor actual y la depreciacion histérica) asimismo, se solicita la depreciacion del ejercicio y en
varios casos se recibe la acumulada

Las depreciaciones (Q000B) se reportan en cero, debido a que los activos estan totalmente
depreciados. Se debe considerar que lo que deben reportar es la depreciacién econdémica y no la
contable

Se solicita que el valor de los productos elaborados con materias primas propias (O110A) se reporte
a precio de venta debido a que un porcentaje lo valora y reporta a precio de costo

En las materias primas y auxiliares consumidas propias (K316B y K316C), se solicita el consumo y
se reportan las compras realizadas

ENCUESTA MENSUAL DE EMPRESAS COMERCIALES (EMEC)

o Numero de establecimientos diferente al mes anterior A129, A130, A131

o Dias en ceros o mayores al mes natural (G210A)
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ENCUESTA MENSUAL DE EMPRESAS COMERCIALES (EMEC)

o Numero de establecimientos diferentes al mes anterior A129, A130

o Dias trabajados (G210A) en ceros o mayores al mes natural
o Sin personal ocupado (HO10A, H300A, 1100A, 1210A, I1290A).
o Sin personal ocupado remunerado y hay dato en remuneraciones o viceversa (H0O10A, JOOOA).

o Sin personal ocupado suministrado y hay dato en gasto por suministro de personal (I1100A, K610).

o Con personal ocupado suministrado y sin dato en gasto por suministro de personal (I100A,
K610A).

o Sin personal comisionista o por honorarios y hay dato en comisiones (1210A, 1290A, K620A).

o Con personal comisionista o por honorarios y sin dato en comisiones (1210A, 1290A, K620A).

o Contribuciones patronales que superan el porcentaje de remuneraciones determinado, para cada
estrato, en los dos meses previos (J300A).

o Siningresos derivados de la actividad econdmica (M100A, M971A).

o Ingresos por otras actividades econdmicas y no derivados de la actividad econémica mayor a los
ingresos por venta y consignacion (M100A, M971, MO99A)

o Compras mayores a ventas (K100A, M100A).

o Las remuneraciones por persona rebasan los 200 al mes (JOOOA).

o No reporta el aguinaldo o la Participacién del Trabajador en las Utilidades (PTU) en el mes
correspondiente (J500).

o Remuneraciones entre personal ocupado remunerado menor a $1500.00 y mayor al 35% del
mismo mes del afio anterior (JOOOA).

o Pago por suministro entre personal ocupado suministrado menor a $1500 y mayor al 35% del
mismo mes del afio anterior (I1100A, K610A).

o Empresas capturadas en ceros (todas las variables).

ENCUESTA ANUAL DEL COMERCIO (EAC)

o Numero de establecimientos auxiliares mayores a los establecimientos comerciales

o Eltotal de establecimientos comerciales y auxiliares se reporta en ceros

o Se reportaron establecimientos comerciales en ceros

o Compra de materias primas y auxiliares (K310A) y los ingresos por ventas netas de productos
elaborados (M310A) en ceros y viceversa

o Los ingresos (MOOOA) se reportaron menores a la suma de los gastos mas las remuneraciones,
(JOOOA + KOOOA).

o Reportaron ingresos por prestacion de servicios ( M200A), sin embargo omitié el consumo de
materiales para la prestacion de servicios (K200A,

o Las compras se reportaron menores a las existencias iniciales y finales de mercancias compradas
para la reventa (KOOOA, P100A, P100B).

o Reportd gastos por consumo de combustibles y lubricantes (K411A), sin embargo no report6
equipo de transporte y viceversa, (Q300A).

o Report6 el IVA pagado mayor al 16% (K0O01A)
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ENCUESTA ANUAL DEL COMERCIO (EAC)

o Reporto el IVA cobrado mayor al 16% (MO01A)

o Se reportaron activos fijos en ceros, explicando que se encuentran depreciados, cuando en
realidad lo que se solicita es que indique el valor presente o a costo de reposicion (Q000A).

o Enlavariable Prestacion de servicios (M200) se solicitan los ingresos obtenidos por los servicios
prestados, para las actividades donde el servicio esta integrado en el producto que se vende (el caso
de la edicion de revistas y periddicos integrados con la impresién) esta variable se reporta en cero y
el ingreso lo reportan en Otros ingresos por suministro de bienes y servicios (M999).

o Las unidades del sector 53 Servicios inmobiliarios y de alquiler de bienes muebles e intangibles,
reportan la variable Prestacién de servicios (M200) en cero y sus ingresos por la prestacion del
servicio en la variable Ingresos por el alquiler de bienes muebles e inmuebles (M500).

o El pago de servicios profesionales es reportado en Honorarios o Comisiones (K620) siendo lo
correcto en Otros gastos por consumo de bienes y servicios (K999).

o La valoracién de los activos fijos (Q000A) se solicita a precio actual o costo de reposicion, esta
valoracién aplica a los activos fijos al 31 de diciembre y a la depreciacion de los mismos, sin
embargo, se detecta por las consultas que se reciben mediante mesa de ayuda y por las consultas
que se hace a la informacion recibida, que la forma de valorar este capitulo varia (a valor historico; el
saldo a precio actual y la depreciacion historica), asimismo se solicita la depreciacion del ejercicio y
en varios casos se recibe la acumulada

o En las depreciaciones (Q000B) se reportan en cero, ya que los activos estan totalmente depreciados,
en realidad lo que deben reportar es la depreciacion econémica y no la contable.

o El Personal por honorarios o comisiones sin sueldo base (1200) excluye a los abogados, médicos,
contadores y demas profesionistas que cobran por honorarios, sin laborar de manera exclusiva para
la empresa

o Los activos fijos deben ser valorados a precio de mercado o a costo de reposicion

o La depreciacion debe comprender sdlo la pérdida de valor u obsolescencia calculada, referente al
periodo de referencia y evitar asignar la depreciacion acumulada o histérica

o Para los rubros de Numero de viajes (R601), kildbmetros (R602), pasajeros (R604) y toneladas
transportadas (R605), numero de envios (R608) y niumero de paquetes (R609), se solicitaria por lo
menos el dato semanal o mensual por vehiculo y/o apoyar al informante en su calculo

o En el capitolio XIll Parque vehicular para la prestacion del servicio en la variable cantidad y capacidad
columnas F Y G debe referirse a los vehiculos propios y rentados y el valor total columna J debe
referirse sdlo a los vehiculos propios.
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o El Personal por honorarios o comisiones sin sueldo base (1200) excluye a los abogados, médicos,
contadores y demas profesionistas que cobran por honorarios, sin laborar de manera exclusiva para
la empresa

c) Verificar la aplicacion de las variables contenidas en el cuestionario de la Encuesta Mensual de
Opinién Empresarial (EMOE), con la finalidad de garantizar la calidad de la informacion captada

El objetivo de esta actividad es “Verificar la correcta aplicacioén de las variables contenidas en el cuestionario
y la adecuada comprension conceptual sobre la importancia, dinamica y mecanica de la Encuesta Mensual de
Opinion Empresarial, con la finalidad de garantizar la calidad de la informacién captada”.

La actividad es:
« Verificar a través del listado de variables con problematica presentada por las unidades econémicas, si
la aplicacién por parte de los entrevistadores es adecuada a los lineamientos establecidos en la
capacitacion de la EMOE.

Ambito de aplicacion:

Estatal
Regional
Central.

ANANEN

Materiales de apoyo:

Cuestionarios

Manual de la EMOE

Listado de empresas con variables que presenten mayor problematica
Variables minimas necesarias

Rutas de trabajo acordadas con el personal técnico operativo

O O O O

Una vez detectadas las variables que se presentan con error o incongruencia en su llenado, con apoyo del
formato FST 1, se entrevista al Supervisor de aquéllos entrevistadores que hayan tenido mayor recurrencia, se
verifica la adecuada comprension conceptual de esas variables del cuestionario de la EMOE a través de la
problematica por variable.

Se confronta para cada variable, que las expectativas proporcionadas por los informantes tengan la calidad
adecuada para que puedan ser verificados con los datos cuantitativos; comprobando que la relaciéon conceptual
de variables tenga las caracteristicas adecuadas para garantizar la calidad de los resultados generados.
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PROBLEMATICA PRESENTADA CON MAS FRECUENCIA

ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL (EMOE)

o En la variable “Utilizaciéon de Planta y Equipo” el informante debe proporcionar el porcentaje total
de planta utilizada para cada uno de los periodos de estudio (histérico y estimado). No es la
variacion mensual.

o En la variable “Utilizacién de Planta y Equipo” no debe exceder del 100% para cada uno de los
periodos de estudio (histdrico y estimado).

o En la variable “Exportaciones”, cuando la empresa no ha realizado exportaciones, y en el mes de
referencia presenta o presentara (periodo histérico o estimado) algun dato, éste debe ser un valor
positivo en el nivel 4 6 5 de respuesta y la variacion 100%.

o En la variable “Inversion”, cuando la empresa no ha realizado inversiones y en el mes de
referencia presenta o presentara (periodo histérico o estimado) algun dato, este debe ser un valor
positivo en el nivel 4 6 5 de respuesta y la variacion 100%.

o En la variable “Inflacion”, la tasa de inflacion acumulada mensual y anual, deben ser diferentes
uno con respecto al otro, ya que el mensual es el dato acumulado al mes de referencia y el anual
es el esperado a fin de afo (siempre considera la inflacion acumulada de los doce meses).

o En la variable “Inflacién”, la tasa acumulada, mensual y anual debe ser un valor positivo ya que
aunque haya en algun mes deflacién, es dificil que supere el acumulado positivo. El problema
real, es que nos estan reportando solo la deflacién del mes en cuestion.

o En la variable tipo de cambio, a finales del mes en cuestion y a finales del afio, el dato no debera
presentar un nivel menor de $10.00.

Il. APLICACION DE LOS CRITERIOS DE VALIDACION DE CAPTURA

El objetivo de este tema es “Verificar la correcta aplicacién de los Criterios de validaciéon en la captura de los
cuestionarios, para evitar se filtre informacion incongruente, incompleta o cuestionarios sin informacién, para
optimizar los procesos de tratamiento y mejorar la calidad de la informacion, dando especial atencion al proceso
de deteccion oportuna de problemas de informacion y su consulta como pilar de esta actividad”

Las actividades a realizar son:

KD

«» Verificar el procedimiento del personal responsable de realizar la captura de cuestionarios para dar
solucion a las validaciones emitidas y realizar las reconsultas
R/

« Analizar y determinar la problematica de las validaciones en el proceso de captura y en el ingreso de la
informacién al Administrador universal

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central. v

Materiales de apoyo:
o Reporte de frecuencias de validaciones de captura por Coordinacién Estatal, proyecto y tipo de
validacion, de periodos anteriores y del mismo periodo (0 ambos) segun sea el caso
Lista de UE con validaciones fuera de rango
o Criterios de validacién en la captura de cuestionarios de cada proyecto
o Cuestionarios
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Formato FST 2 Validacién de captura
Manual del Entrevistador

a) Verificar el procedimiento del personal responsable de realizar la captura de cuestionarios para
dar solucién a las validaciones emitidas y realizar las reconsultas

Las validaciones que el sistema arroja son de dos tipos:
1) Aquellas que se liberan con observacion y

2) Las que deben ser modificadas o registradas forzosamente debido a la naturaleza de las
mismas, esto se determina en funcion de lo sustantivo de la variable para cada proyecto

De acuerdo al Reporte de frecuencias de validaciones de captura por Coordinacién Estatal, proyecto y tipo
de validacion, se identifican las CE’s con mayor problematica en la captura y por tanto con necesidad de
supervision.

Con apoyo del FST 2 *“Validacion de captura”, se seleccionaran a 2 supervisores con su personal que
participa en el levantamiento por la frecuencia de error.

Seleccionar de manera aleatoria, la muestra de cuestionarios a supervisar que estén listos para ingresar al
Administrador universal.

Observar el desarrollo de la captura, verificando que la persona que la realice tome los datos y
observaciones asentadas en el cuestionario en papel.

Al finalizar la captura, verificar qué tratamiento se da a cada validacion que arroje el sistema, y en caso de
alguna duda, orientar al personal que efectua la captura para una mejor interpretacion y solucién, tomando nota
de los aspectos que presentaron confusion.

Para los casos donde el cuestionario no cuente con la observacion o el dato no sea aceptado, el
Entrevistador debera reconsultar los datos teniendo varias vias para realizarla (teléfono, correo o visita directa).
Se debe realizar en el momento, para que el Supervisor de Tratamiento pueda verificar el proceso y en su caso
apoyar al Entrevistador para acotar los planteamientos; debe arrojar aclaraciones que sustenten el
comportamiento de las variables y/o correcciones que permitan corregir la inconsistencia o permitan subsanar la
falta de alguna variable.

El procedimiento de reconsulta, se realiza de acuerdo a lo expuesto en la capacitacion.

b) Analizar y determinar la problematica en las validaciones en el proceso de captura y en el
ingreso de la informacién al Administrador universal

Una vez que se observo quién y como se realizd la captura para la generacion de las validaciones, se anota en
el formato FST 2 “Validacion de captura” el criterio adoptado para dar solucién a las validaciones con error y/o
realizar las reconsultas, revisando los resultados y si es necesario reorientar sobre los puntos con mayor
incidencia de respuestas erréneas.

Se debera asegurar que las validaciones no sean producto de algun error de captura, verificando el
cuestionario, inclusive para incorporar observaciones o datos que no se hayan capturado.

Verificar que el responsable de la actividad de la captura ingrese al Administrador universal las aclaraciones

yo correcciones obtenidas capturando en la seccion de observaciones que el dato del cuestionario fue
modificado derivado de la reconsulta realizada con el informante.
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En caso de no obtener respuesta positiva de la UE, es decir que las observaciones o correcciones no fueron
suficientes y quedaran validaciones pendientes de resolver, se asignara el Cédigo de condicién operativa-que le
corresponda.

En los casos donde el sistema no arroje validaciones se estara en posibilidades de generar el acuse que
libera la captura.

Reportar en el informe de supervision el resultado obtenido para el fortalecimiento en la capacitacion.

Particularidades

Cada proyecto por su naturaleza, periodicidad o caracteristicas presenta aspectos clave a supervisar en la
aplicacion de los ‘Criterios de validacion de captura’, considerando ademas que esta actividad es una parte
indispensable para garantizar la calidad de la informacién levantada, pues permite validar que no se tengan
vacios de informacion, falta de variables correlacionadas, o constatar que se presenten inconsistencias basicas.

En este sentido, a continuacion se presentan las validaciones de captura mas representativas de cada
proyecto.

CRITERIOS DE VALIDACION DE CAPTURA POR PROYECTO:

o En al menos una opcidén debe existir informacion referente al tipo de constructora (E121, E122, E123
Y E124) seguin corresponda.

o Debe existir informacion referente al total de dias trabajados (G210), siendo el dato mayor a cero o
menor o igual a 31, segun el mes calendario que corresponda.

o Los dias trabajados en obras de construccion (G212) deben ser menores o iguales al total de dias
trabajados durante el mes de referencia.

o Enal menos una de las variables de los capitulos de Personal dependiente (H114a, H200a y H300a)
de la razdn social o Personal suministrado por otra razén social, debe de existir dato mayor a cero.

o Sicuenta con Personal dependiente de la razén social, debe tener informacién en las horas que
trabaj6 (H114d, H200d y H300d) éste, de acuerdo a la categoria correspondiente y viceversa

o El promedio de horas trabajadas por los empleados, obreros, propietarios, familiares y otros
trabajadores debe estar incluido entre el rango de 6 a 10 horas por dia.

o  Sicuenta con Personal suministrado (1100a) por otra razén social, debe tener informacion en las
horas que trabajo (1100d) éste y viceversa.

o El promedio de horas trabajadas por el personal suministrado por otra razén social debe estar incluido
entre el rango de 6 a 10 horas por dia.

o Sireporta el pago de suministro de personal (K610a) debe reportar informacién en personal
suministrado por otra razén social (1100a)

o Si existe pago de salarios (J114) o sueldos (J200), debe existir personal en la categoria ocupacional
correspondiente y viceversa

o Si existe informacion en Contribuciones patronales (J300), debe existir personal en Obreros o
empleados administrativos, contables y de direccion (H114a-H300a) y viceversa.

o Las otras prestaciones sociales (J400) deben ser menores o iguales al 50% del total de las
remuneraciones.
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Si existe informacién mayor a cero en los Ingresos por ejecucion de obras como contratista principal
(M321), Ejecucion de obras como subcontratista (M322) o Ingresos por supervision de obras (M323)
entonces, debera existir informacién mayor a cero en Obreros dependientes de la razén social
(H114a) o suministrado por otra razén social (1100a).

Si los materiales para la construccién como contratista principal y materiales dados a subcontratistas
(K325) son mayores a cero, entonces, éste debe ser desglosado en la columna “A” de las obras o
trabajos ejecutados como contratista principal del capitulo VIII. OBRAS O TRABAJOS EJECUTADOS
POR LA EMPRESA, TERMINADOS O EN PROCESO vy viceversa

Si la empresa constructora tiene entre 1 y 100 personas dependientes de la razén social y/o
suministrada por otra razén social

Si la empresa constructora tiene entre 101 y 200 personas dependientes de la razén social y/o
suministrada por otra razén social

Si la empresa constructora tiene mas de 200 personas dependientes de la razén social y/o
suministrada por otra razén social

Los sueldos y salarios pagados a obreros, empleados administrativos, contables y de direccién deben
tener una variacion aproximadamente de (£10%) con respecto a la variacion presentada en los
obreros dependientes de la razén social.

Las prestaciones sociales deben tener una variacién aproximadamente de (£20%) al cambio en el
personal ocupado dependiente de la razdn social.

Las remuneraciones totales deben tener una variacion aproximadamente de (£10%) al cambio en el
personal ocupado dependiente de la razdn social.

Las horas trabajadas por los obreros, empleados administrativos, contables y de direccion deben
tener una variacion aproximadamente de (£10%) con respecto al presentado al de los obreros.

Los sueldos y salarios pagados a obreros, empleados administrativos, contables y de direccién deben
tener una variacion aproximadamente de (£10%) con respecto a la variaciéon presentada en los
obreros dependientes de la razén social.

Si reportan informacién en personal dependiente de la razéon social (H115 Obreros de planta, H116
Obreros eventuales, H210 Empleados de planta, H220 Empleados eventuales) y no reportan
informacion en remuneraciones (J115 Obreros de planta, J116 Obreros eventuales, J210 Empleados
de planta, J220 Empleados eventuales) o viceversa

En el apartado de PERSONAL NO DEPENDIENTE DE LA RAZON SOCIAL en la variable (1100)
Personal suministrado por otra razén social, si reporta cantidad, debe de reportar valor en (K610)
Pagos por suministro de personal o viceversa

Si reportaron cantidad en (1100) Personal suministrado por otra razén social, se debe especificar en
(1199) el nombre de la razén social de la empresa que le suministré el personal

El monto de Valor de las obras o trabajos ejecutados como contratista principal (O111) debe de ser
mayor al valor de los gastos, total de remuneraciones (JO00) + Total de gastos por consumo de
bienes y servicios (K000)
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Se reportd informacion en las variables (O111) Valor de las obras o trabajos ejecutados como
contratista principal y (O112) Valor de las obras o trabajos ejecutados como subcontratista y debe
de reportar informacién en las variables (M321) Ejecucion de obras como contratista principal
(M322) Ejecucion de obras como subcontratista segun corresponda

Si reportaron gastos en las variables Materiales para la construccion consumidos como contratista
principal (K321), Materiales para la construccién consumidos como subcontratista (K322)

Materiales para la construccion dados a subcontratistas (K324) y debe de reportar valores en valor
de produccion en las variables Valor de las obras o trabajos ejecutados como contratista principal
(O111), Valor de las obras o trabajos ejecutados como subcontratistas (0112)

El ingreso debe de ser mayor que los gastos (M00O) total de ingresos por suministro de bienes y
servicios debe de ser mayor que (K000) total de gastos por consumo de bienes y servicios + (J000)
total de remuneraciones

Debe de existir informacion en el apartado de activos fijos Bienes inmuebles (Q200) o en la
variable Pagos por alquiler de otros bienes muebles e inmuebles (K590) o debe de reportar
justificacion en el apartado de observaciones

Falta personal ocupado propio o suministrado (HO10A, I600A)

Faltan remuneraciones (JOOOA) ya que tiene personal remunerado (HO10A)

Falta el personal remunerado (HO10A) ya que tiene pago de remuneraciones (JOOOA)
Faltan horas trabajadas del personal remunerado (HO10D en miles de horas)

Faltan horas trabajadas del personal suministrado (I1600D en miles de horas)

Falta monto por suministro de personal (K610B) ya que tiene personal suministrado (I600A)

Falta personal suministrado por otra razén social, (I600A) ya que informa el monto pagado por
suministro de personal (K610B)

Falta gasto por consumo de bienes y servicios (KO0O0B, KOOOC)

Faltan ventas de productos elaborados (M310B, M310C) 6 ingresos por maquila, submaquila y re
manufactura (M710B, M710C)

El total de gastos (KOOOB, KOOOC) mas el total de remuneraciones es mayor que el total de
ingresos (M000B, M00OC)

Faltan ventas netas de productos elaborados (M310B, M310C) porque reporta ventas totales en
(Vllle)

Faltan ventas netas de productos elaborados (Vllle) porque reporta produccién de productos
elaborados con materia prima propia (VIlig)

Faltan ventas netas de productos elaborados (M310B, M310C) porque reporta ventas totales en
(Vllie)
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ENCUESTA ANUAL DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA (EAIM)

o La suma del personal dependiente de la razén social mas el personal suministrado por otra razén
social debe ser mayor a cero.

o Si reporta personal dependiente de la razén social, debe reportar el pago de remuneraciones.

o Si reporta personal dependiente de la razdn social, debe reportar horas trabajadas de dicho
personal.

o Si reporta personal suministrado por otra razén social, debe reportar horas trabajadas de dicho
personal.

o Si reporta personal suministrado por otra razén social, debe reportar el pago por suministro de
personal.

o Si reporta pagos por suministro de personal, debe reportar el personal suministrado por otra razén
social.

o Si reporta personal suministrado por otra razén social, debe reportar la razén social que suministra
el personal.

o El total de consumo de bienes y servicios debe ser mayor a cero.

o Cuando el total de remuneraciones es mayor a cero, el personal dependiente de la razén social
debe ser mayor a cero.

o La suma de las ventas netas de productos elaborados mas los ingresos por maquila debe ser
mayor a cero.

o Si tiene venta de productos elaborados, debe tener valor de los productos elaborados.

o El total de ingresos por suministro de bienes y servicios deber ser mayor o igual a la suma del total

del consumo de bienes y servicios mas las remuneraciones totales.

o) Si tiene valor de los productos elaborados debe tener venta de productos elaborados

ENCUESTA MENSUAL DE EMPRESAS COMERCIALES (EMEC)

o Debe existir informacion referente al total de dias trabajados (G210A); dato que debe ser mayor a
cero o menor o igual a 31, segun el mes calendario que corresponda

o Debe existir informacion referente a la jornada laboral (G411A), dato que debe ser mayor a cuatro o
menor o igual a 10

o En al menos una de las variables de los capitulos de Personal dependiente de la razén social o
Personal no dependiente de la razén social, (H010a, H300A), debe de existir dato mayor a cero

o  Sise cuenta con Personal suministrado por otra razon social (I1100A), se debe indicar el pago que se
realiz6 por la utilizacién del personal suministrado (K610A)

o Si existe pago de Sueldos pagados al personal remunerado (J122), debe existir Personal
remunerado (HO10A)

o Si existe Personal remunerado (HO10A) debe existir pago de Sueldos pagados al personal
remunerado (J122A)

o Si existe informaciéon en contribuciones patronales (J300), Otras prestaciones sociales (J400) y
utilidades repartidas (J500A), entonces, deben existir pagos de sueldos al personal remunerado

o Si existe informacién mayor a cero en Contribuciones patronales (J300A), debe existir Personal
remunerado (HO10A)
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ENCUESTA MENSUAL DE EMPRESAS COMERCIALES (EMEC)

o Si existe informacion mayor a cero en Personal remunerado (HO10A), debe existir, Contribuciones
patronales (J300A)

o Las Otras prestaciones sociales (J400A) deben ser menores o iguales al 50% del total de las
remuneraciones (JOOOA)

o Si existe informacion mayor a cero en Mercancias compradas para su reventa (K100A), debe existir
Ingresos por Ventas netas de mercancias adquiridas para su reventa (M100A)

o  Sise cuenta con Personal suministrado por otra razon social (I1100A), se debe indicar el pago que se
realizé por la utilizacién del personal suministrado (K610A)

o Si existe pago de Sueldos pagados al personal remunerado (J122A), debe existir Personal
remunerado (HO10A)

o Si existe Personal remunerado (HO10A) debe existir pago de Sueldos pagados al personal
remunerado (J122A)

o Si existe informacion en contribuciones patronales (J300A), Otras prestaciones sociales (J400A) y
utilidades repartidas (J500A), entonces, deben existir pagos de sueldos al personal remunerado

o Si existe informacién mayor a cero en Contribuciones patronales (J300A), debe existir Personal
remunerado (HO10A)

o Si existe informacién mayor a cero en Personal remunerado (HO10A), debe existir, Contribuciones
patronales (J300A)

o Las Otras prestaciones sociales (J400A) deben ser menores o iguales al 50% del total de las
remuneraciones (JOOOA)

o Si existe informacion mayor a cero en Mercancias compradas para su reventa (K100A), debe existir
Ingresos por Ventas netas de mercancias adquiridas para su reventa (M100A)

ENCUESTA ANUAL DEL COMERCIO (EAC)

o  Establecimientos comerciales se deben reportar con informacién establecimientos auxiliares,
establecimientos comerciales y Total de establecimientos

o Eltotal de establecimientos comerciales y auxiliares debe ser mayor a cero

o No se reportd ningun tipo de personal ocupado, ya sea dependiente (HOOOB o HO0OC) o no
dependiente (I1000B, 1000C) de la razon social

o  Se reportaron pagos de remuneraciones (JOOOA), pero no se reportdé personal dependiente de la
razoén social (HO10B, HO10C)

o  Con personal ocupado no dependiente de la razén social (I000B, 1000C) y sin dato en gasto por
suministro de personal (K640A) y viceversa

o Reporta personal no dependiente (I000B, 1000C) y omite la razén social de la suministradora y
viceversa

o  Eltotal de ingresos por suministro de bienes y servicios o ingresos derivados de la actividad (M00O)
debe ser mayor que cero

o El dato de las mercancias compradas para su reventa (K100) debe ser mayor que cero
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ENCUESTA ANUAL DEL COMERCIO (EAC)

o  Se reportd el valor de los materiales consumidos para la prestacién de servicios (K200), pero no los
ingresos por la prestacion de dichos servicios (M200)

o  Se debe indicar al menos uno de los principales conceptos incluidos en "Otros consumos de bienes y
servicios" (K999)

o Lasuma de los ingresos por las ventas netas de mercancias adquiridas para su reventa (M100) mas
los ingresos por consignacion y comision (M971) debe ser mayor que cero

o Los ingresos por suministro de bienes y servicios (M000) deben ser mayores o iguales que la suma
de las remuneraciones (J000) mas los gastos totales por consumo de bienes y servicios (KO00)

o Las ventas netas de mercancias (M100) deben ser mayores o iguales a la suma de mercancias
compradas para su reventa (K100), mas el valor de las existencias iniciales (P100A) menos las
existencias finales (P100B)

o  El valor de las existencias iniciales (P100A) y finales (P100B) debe ser menor que el valor reportado
en las mercancias compradas para su reventa (K100)

o  Se debe reportar el porcentaje de algun tipo de proveedor (V110B) y de cliente (V110C), y en ambos
casos la sumatoria debe ser igual a 100

o Debe reportar al menos una de las principales mercancias o lineas de bienes comercializados
(F201)

o  Se reporté el porcentaje correspondiente a otros proveedores (V119), pero no cuales son dichos
proveedores (V118)

o No se report6 cual es el lugar en que principalmente realiza las actividades comerciales (F203)

o El porcentaje de los medios o formas que emplea esta empresa comercial en el desarrollo de sus
actividades debe ser igual al 100% (F210)

o  Se reportd el monto de otros gastos fiscales, financieros y donaciones (L999A), pero no se reportd
cuales son estos otros gastos

o No reporta ningun tipo de personal para realizar la actividad, Total de personal dependiente de la
razon social +Total de personal no dependiente de la razén social (H 000A + I000A>0)

o Sireporta pago por suministro de personal debe reportar personal suministrado por otra razén social
(Si 1100A>0 entonces K610A>0

o El ndmero de dias debe ser entre 1 y 31, segun el mes de informacion (G210A)

o Sireporta pagos por honorarios o comisiones debe reportar personal por honorarios o comisiones (S|
K620A>0 entonces 1200A>0)

o Sireporta sueldos pagados al personal remunerado, debe reportar personal remunerado (Sl J122A>0
entonces, HO10A> 0

o No existe informacién sobre el gasto por consumo de bienes y servicios (KOO0A)

o El concepto de otros ingresos por suministro de bienes y servicios es muy alto en relacion al total de
ingresos (M999A, MO0OOA)

o El total de ingresos por suministro de bienes y servicios es menor a la suma del total de las
remuneraciones mas el total de gastos por consumo de bienes y servicios (MOO0A < JOOOA + KOOOA)
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Si el Numero de Unidades Reportadas (NUR) es > 1 debe reportar RURC (excepto unidad empresa-
dominio)

El % total de ingresos registrado en el formato RURC difiere del 100 %

El total de personal ocupado en el formato RURC difiere de la suma del total de personal dependiente
y no dependiente de la razén social.

Reporté total de remuneraciones, por lo tanto debe reportar el personal remunerado (H010, JOOO)

Debe reportar al menos una categoria de personal ocupado: Personal remunerado, Propietarios
familiares y otros trabajadores no remunerados, Personal suministrado por otra razén social (HO10,
H300, 1000)

Reporté el gasto por suministro de personal, por lo tanto debe reportar Personal suministrado por otra
razon social (K610, 1100)

Reporté honorarios o comisiones, por lo tanto debe reportar personal por honorarios y comisiones sin
sueldo base(K620, 1200)

Debe reportar materiales consumidos para la prestacion de servicios (K200)

Debe reportar ingresos por la prestacion de servicios y/o otros ingresos por suministro de bienes o
servicios (M200, M999)

Reporté activo fijo de maquinaria y equipo de produccion, por lo tanto debe reportar depreciacion de
los activos fijos (Q100A, Q100B)

Reporté activo fijo de bienes inmuebles, por lo tanto debe reportar depreciacién de los activos fijos
(Q200A, Q200B)

No reporté el valor de los bienes inmuebles, ni los pagos por alquiler de los bienes muebles e
inmuebles (Q200A, K500)

La suma del total de remuneraciones mas el total de gastos mas otros gastos fiscales, financieros y
donaciones, es superior al doble del total de ingresos por suministro de bienes mas otros ingresos
derivados de la actividad (JOOO+ KOO0 + L999 > M00O + N999)

Reporté informacion de personal suministrado por otra razén social, pero no anoté la razén social de
la que depende dicho personal (1100, 1199)

Reporté servicios proporcionados, pero no el porcentaje correspondiente (F411)

Debe reportar dato de las etapas o tareas para proporcionar el servicio (F413)

Debe reportar dato de las principales ocupaciones del personal (F414)

Debe reportar dato de las principales instalaciones fijas (F415)

Reportd dato en otro origen de los recursos econdémicos, pero no su porcentaje (F416)
El NUR reportado debe ser igual al nimero de unidades relacionadas en el RURC

El % total de ingresos registrado en el formato RURC difiere del 100 %

El total de personal ocupado en el formato RURC difiere de la suma del total de personal dependiente
de la razén social (HO00) y total de personal no dependiente de la razén social (1000)
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o Si reporta personal que trabajo en esta empresa contratado y proporcionado por otra razén social y
Personal por honorarios o comisiones sin sueldo base, (1100B+1100C+I1200B+I200C), debe reportar
pago a otra razdn social que contrato y le proporciono personal a esta empresa y gastos por pago de
honorarios y comisiones (K610A y K620A) y viceversa

o La Relacién Ingreso/gasto [(M0O00/KO00)+ remuneracién (J000)]*100, debe ser mayor o igual al 100%

o Si reporta (K411) Gasto por consumo de combustibles vy Ilubricantes, debe reportar
(M210+M220+M230) Ingresos por servicio de transporte de pasajeros, servicio de carga y servicio de
mensajeria y paqueteria respectivamente.

o Debe reportar valor de las unidades y equipo de transporte para la prestacion del servicio (Q100A) y
Valor del Parque vehicular para la prestacion del servicio (R800), Capitulo XII.

o Si reporté (R001.2) Agrupacioén, debe reportar (R001.2.2.1) Total de agremiados y (R001.2.2.2)
Agremiados que proporcionan informacion

o Sireporté (Q100A) Unidades y equipo de transporte para la prestacion del servicio y Parque vehicular
para la prestacion del servicio (R801A a R819E), debe reportar (R601) Numero de viajes efectuados,
total(A) y/o semanal (B)

o Sireporté (Q100A) Unidades y equipo de transporte para la prestacion del servicio y Parque vehicular
para la prestacion del servicio (R801A a R819E), debe reportar distancia recorrida en kilometros
(R602), total(A) y/o semanal (B)

o Sireporté (Q100A) Unidades y equipo de transporte para la prestacion del servicio y parque vehicular
para la prestacion del servicio (R801A a R819E), debe reportar Pasajeros transportados (R604) 6
Toneladas transportadas (R605), total(A) y/o semanal (B)

o Sireporté (R101 = 1 6 2) debe reportar (R701A a 704E) origen- destino

o El % total de ingresos registrado en el formato RURC debe ser = al 100 %

ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL (EMOE)

o Al capturar el numero de empresa, verificar que no haya sido capturado en el periodo y que se
encuentre en muestra.

o En el campo correspondiente a estado, el dato a registrar debe ser de 1 a 33.

o Enel campo de SCIAN debera validarse contra el catalogo de clases de actividad

o En el capitulo de Produccion preguntas (1.1 y 1.2) al seleccionar el volumen, se debera capturar la
variacion aproximada y el porcentaje de utilizacion de planta, este no puede ser mayor al 100% tanto
en el histérico como en el estimado. Si el volumen de produccion tanto histérico como estimado es 3,
la variacion aproximada debe ser 0.0

o Respecto al capitulo de Demanda preguntas (2.1, 2.2 y 2.4) al seleccionar el volumen, se debera
capturar la variacion aproximada y la nacional o de exportacion. Si existieron exportaciones se
debera capturar el volumen fisico de las mismas. Si el nUmero o volumen de demanda es 3, la
variacion debe ser 0.0

o Enlapregunta (2.3) de Demanda Externa se debe de capturar Unicamente 1 6 2.

o Para el capitulo de Inventarios pregunta (3.1) si se captura volumen, se debera de capturar la
variacion aproximada; tanto del histérico como del estimado. Si el volumen es 3, la variacion debe
ser 0.0
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ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL (EMOE)

o Enelinciso 3.2 Entrega de Insumos del capitulo de Inventarios, permitir capturar nicamente 1 o 2.

o Enelinciso de Productos Terminados pregunta (3.3), si se captura volumen, deberan de capturar la
variacion aproximada (histérica y estimada). Si en volumen es 3, la variacién debe ser 0.0

o En el capitulo Precios de Venta preguntas (4.1 y 4.2), al seleccionar precios, se debera capturar la
variacion aproximada tanto del histérico como del estimado. Si el precio es 3, la variacién debe ser
0.0

o Enlas preguntas (5.1 y 5.2) del capitulo de Inversién, debe de capturarse unicamente 1,2 6 3.

o Enla pregunta (5.3) del capitulo de Inversion, se debe de capturar 1 o 2 Unicamente.

o Para el capitulo de Inversion, si se tienen dos respuestas negativas en la pregunta 5.3 pasa al
capitulo de Personal Empleado.

o En la pregunta (5.4) Monto de inversion, si se selecciona monto debera capturar variacion
aproximada. Si el monto seleccionado es 3, la variacién debe ser 0.0

o En el capitulo de Personal Empleado, si se selecciona el numero, se debera capturar la variacion
aproximada tanto del histérico como del estimado. Si el nimero es 3, la variacién debe ser 0.0

o Las preguntas (7.3 y 7.4) del capitulo de Expectativas el rango debe ser Unicamente de 1 a 5.

lll. PROCEDIMIENTO DE RECONSULTA

El objetivo de este tema es: “Optimizar y estandarizar los procedimientos de reconsulta de los cuestionarios,
para mejorar la oportunidad y calidad de la informacion”.

Las actividades a realizar son:

% Realizar con el informante la reconsulta de datos atipicos, con la finalidad de aclarar o en su caso corregir
informacion captada en el cuestionario
« Establecer un mecanismo homogéneo para realizar la reconsulta de datos desde el Area central

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional v
Central. v
Materiales de apoyo:

o Cuestionarios que no cumplen con los ‘Criterios basicos de revision en campo’ y que se omite describir
observaciones que justifiquen la incongruencia o la ausencia de informacion

o Lista de ‘Criterios de validacion de captura’ que arroja el sistema al finalizar la captura de datos
Requerimientos del Area central
FST 3 “Procedimiento de reconsulta”

Este procedimiento es central para la calidad de la informacién, su origen es la aplicacion correcta de los
‘Criterios basicos de revisién en campo’ y los de validacién de captura en las Coordinaciones Estatales.

Las aclaraciones en primera instancia se deben realizar en las Coordinaciones Estatales derivadas de:

1. Realizar la revision de los ‘Criterios basicos de revision en campo’ (Hoja plastificada) a la informacién
recuperada y se detectan inconsistencias.
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2. Realizar la captura de datos en el Administrador universal y mediante los ‘Criterios de validacion de
captura’ se listen inconsistencias.

3. Problematica de levantamiento o directorio (ver Tema Il. Revision de la muestra y VII. Revisién de la
problematica de campo de Estrategia Operativa)

4. Cuando el Area central (posterior al envio de informacién) solicite el apoyo para efectuar alguna
aclaracion u obtener las respuestas de alguna solicitud que hubieran realizado y el informante no de
respuesta.

En este sentido la reconsulta estd presente en varias actividades del Entrevistador, o Supervisor de las
Coordinaciones Estatales, por lo que se debe ver integrada a las acciones de supervision.

a) Realizar con el informante la reconsulta de datos atipicos, con la finalidad de aclarar o en su
caso corregir informacion captada en el cuestionario

Para esta actividad sera necesario verificar con el Entrevistador y Supervisor la manera en que se estan
realizando las aclaraciones con el informante, si estan siguiendo las instrucciones conforme a los
procedimientos establecidos.

Se verifica lo siguiente:

Si al recuperar el cuestionario el Entrevistador revisa la informacion de acuerdo a los ‘Criterios basicos de
revision en campo’ (Hoja plastificada), plasmando las aclaraciones del informante o bien toma nota en el
apartado de observaciones del cuestionario para su posterior consulta, anotando con precisién las preguntas a
realizar.

Cuando las inconsistencias detectadas se den por la aplicacién de los ‘Criterios de validacién de captura’, y
el capturador en el Administrador universal, le genera un reporte con los errores que emitid el sistema.

Verifica si requisita un formato de aclaraciéon para cada Unidad econémica que es reconsultada y si al
momento de la aclaracién consulta el cuestionario

Si realiza el planteamiento al informante indicando como preambulo la importancia de las respuestas para
garantizar la calidad de la informacion; de no obtener las respuestas de inmediato, si hace un compromiso de
fecha para su recuperacién y le da seguimiento.

De obtener correcciones verificar si aplica nuevamente la validacién a fin de ya no se genere, o genere otra;
y corroborar que tanto los comentarios obtenidos como las correcciones, se deben capturar en el cuestionario a
través del Administrador universal.

Apoyados en el formato FST 3 “Procedimiento de reconsulta” se registra por sector, los capitulos y variables
asi como la descripcion de las preguntas efectuadas y el criterio adoptado para dar solucion a la inconsistencia
en los datos.

b) Establecer un mecanismo homogéneo para realizar la reconsulta de datos desde el Area central

Las aclaraciones que se realizan a peticién del Area central, son aquellas que se generan derivadas de que se
omitié verificar los ‘Criterios basicos de revision en campo’, o los de validacién que aplica el Administrador
universal durante la captura. Sin embargo, lo que mas se presenta es el resultado de la aplicacion de
validaciones histéricas o de un andlisis integral, que amerita obtener informaciéon adicional sobre el
comportamiento de las Unidades econdmicas, o tal vez alguna correccién en el cuestionario (Infonauta o papel).
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Este tipo de solicitud que hace el Area Central a través del Foro virtual, se acompafia de la misma solicitud
de aclaraciéon, por escrito, donde se anexan los datos y los cuestionamientos puntuales; para ello es
conveniente seguir las siguientes recomendaciones:

1. Requerir y revisar las solicitudes que hace el Area central
2. Investigar el canal por el cual se efectud la aclaracion (teléfono, correo, visita)

3. Verificar el planteamiento que se le realiz6 al informante de las dudas revisando si hace mencién en los
casos donde se hubiera remitido en primera instancia al mismo informante

4. Sino obtuvo respuestas de inmediato, verificar si realizé un compromiso de fecha para su recuperacion
y le da seguimiento

5. Por ultimo, verificar si registré por escrito las aclaraciones y/o correcciones obtenidas y las remitio al
Area central

IV. SENSIBILIZACION PARA LA NO RESPUESTA DE LAS UNIDADES ECONOMICAS CON ‘PRIORIDAD 1’

El objetivo de este tema es: “Asegurar la recuperacion oportuna de la informacién de las Unidades econdmicas

con ‘Prioridad 1’ de cada proyecto o sector de actividad, de acuerdo a su personal ocupado e ingresos o valor

de la produccién, para garantizar una mejor cobertura y representatividad de la informacion”.

Las actividades a realizar son:

>

-,

-

» Identificar a las UE con ‘Prioridad 1’, reportadas como negativas rotundas
» Realizar visitas conjuntas para sensibilizar al informante y recuperar la informacion

4

>

*

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central. v

Materiales de apoyo:

Directorio de UE con ‘Prioridad 1’, por Sector y Coordinacion Estatal

Listado de faltantes (listado de las UE que no se hayan recuperado en campo)
Expediente por UE

Informacién promocional del Instituto

Cuestionario

FST 4 “No respuesta de Unidades econdmicas con ‘Prioridad 1"

F2 Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

o 0O 0O 0O O O o o

a) Identificar a las Unidades Econémicas con ‘Prioridad 1°, reportadas como negativas rotundas

Una vez identificadas las UE con ‘Prioridad 1’ que no se hayan recuperado en campo, a través de los grados de
avance, se obtienen los registros faltantes o que tengan Cddigo de condicion operativa 22 (pendiente).

Se realiza el filtro de la No respuesta por orden de importancia, de acuerdo con su participacion en el personal
ocupado e ingresos o valor de la produccion.

Se revisan los expedientes de cada UE para conocer y evaluar las acciones emprendidas por el personal
operativo a los distintos niveles jerarquicos.
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Se selecciona las UE a visitar de manera conjunta con el Entrevistador y/o Supervisor, para sensibilizar al
informante y recuperar la informacion, de acuerdo con los parametros de importancia establecidos por el Sector.

b) Realizar visitas conjuntas para sensibilizar al informante y recuperar la informaciéon

Las visitas a realizar se deberan programar con el personal de las Coordinaciones Estatales, tienen la finalidad
de apoyar en la recuperacién o negociacion de las UE reportadas como negativa rotunda para realizar un
exhorto a los informantes a que proporcionen la informacién con la oportunidad y calidad requerida.

Como parte de las acciones de sensibilizacion, se le plantea al informante la importancia de proporcionar su
informacion al Instituto, la confidencialidad de sus datos, asi como ofrecer al informante informacién generada
por el Instituto que le sea de interés o incluso informacion especifica de su giro de actividad (cuando esté
disponible).

Si se logra sensibilizar al informante, se deben establecer los acuerdos para la recuperacion de los faltantes
con fechas precisas, registrandolas en el formato 2 Control de visitas.

El personal operativo debera dar seguimiento a los acuerdos establecidos asi como visitar a la UE en las
fechas fijadas para la entrega de informacion.

Enviaran al Area central la informacion recuperada o bien el informe del incumplimiento.

Para el caso de incumplimiento o de falta de sensibilizacion del informante, el personal operativo debera
efectuar dos visitas continuas, estas visitas de preferencia las debe realizar junto con el Jefe de Departamento
JDEE, para la investigacién de la situacion.

Una vez concluida la actividad, el Supervisor de tratamiento registrara en el FST 4 “No respuesta de
Unidades econdémicas con ‘Prioridad 1’, el cual debera estar pre llenado en el Area central, el resultado de la
visita para cada Unidad econdémica indicando las causas cuando no se logré obtener la informacion.

El Supervisor de tratamiento debera incorporar el resultado en el informe correspondiente.

Particularidades
Cada proyecto o sector deberd seleccionar las UE con ‘Prioridad 1’ a visitar para tratar de sensibilizar al
informante y recuperar informacion.

Esta actividad cobra especial relevancia ya que aunque la No respuesta, o los Informes de Resultado del
Levantamiento se miden de acuerdo con el numero de UE, para los diferentes proyectos es vital recuperar a las
UE mas representativas en la rama y clase de actividad a la que pertenecen ya que generalmente estas son las
que dictan las tendencias de la misma, recuperarlas dard mayor calidad al proceso de generacion de
estadistica.

En el sector comercio la base de datos del directorio se actualiza mensualmente y se deposita en el
Administrador universal en ella aparece el estrato que le corresponde a la empresa, son los siguientes:

Estrato 1: empresas grandes. Son empresas muy importantes en la rama de actividad, aportan en conjunto el
60% de los ingresos de la rama a la que pertenecen, variacién permitida + 5%.

Estrato 2: empresas medianas. Empresas importantes, aportan en conjunto el 30% de los ingresos de la rama
a la que pertenecen, variacion permitida £ 15%.

Estrato 3: empresas pequefas. Empresas que aportan en conjunto el 10% de los ingresos de la rama a la que
pertenecen, variacion permitida + 30%.
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Este dato es de utilidad para conocer la magnitud de la empresa y buscar siempre la oportunidad de obtener
la informacion a tiempo y cada mes, por su importancia dentro de la rama; ademas las validaciones que se
aplican en el capturador mensual estan programadas en funcién del estrato de la empresa.

Cabe sefialar que cuando una Unidad econémica se da de alta y esta en proceso de revision y aceptacion,
en el campo del estrato aparece un cero, hasta que éste sea definido.

V. RECUPERACION DE LA INFORMACION MINIMA NECESARIA, JUSTIFICACION O ACLARACION DE
DATOS ATIPICOS.

El objetivo de esta actividad es: “Contribuir a definir un criterio para recuperar los vacios en la informacién
minima necesaria recuperada, asegurando que sea congruente y garantice los resultados de cada proyecto, de
acuerdo con las normas establecidas para tal fin, y apoyar a realizar la investigacion acerca de datos atipicos”.

Las actividades a realizar son:

< Verificar en las UE que presenten Cédigo de condicidn operativa 21 Levantado con informaciéon minima,
la calidad de los datos y las observaciones que justifiquen las incongruencias o la ausencia de
informacion

« Retroalimentar al personal operativo sobre la necesidad de efectuar reconsultas en la Unidad
economica y sensibilizar al informante para que proporciones la informacién

Ambito de aplicacion:

Estatal
Regional
Central.

RN

Materiales de apoyo:

o Reporte de frecuencias del Cdédigo de condicién operativa 21, que se genera del Administrador
universal en el Area central o en las Coordinaciones Estatales

o Listado de variables minimas necesarias de cada proyecto o area de tratamiento

o Cuestionarios con informacion

o Manual del Entrevistador

o Instructivo de llenado o documento de apoyo

o Formato FST 5 “Unidades econdmicas con Cddigo de condicién operativa 21”

o Informacién sobre los productos que genera el Instituto

o Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

a) Verificar en las UE que presenten Cédigo de condiciéon operativa 21 Levantado con informaciéon

minima, la calidad de los datos y las observaciones que justifiquen las incongruencias o la
ausencia de informacién

Para determinar las UE a supervisar de cada proyecto en el Area central, se realizara la seleccién de una
muestra partiendo del reporte de frecuencias, la seleccion de la muestra sera aleatoria de tal suerte que se
tomen establecimientos de todos los estratos, dependiendo de cada sector, también pueden tomar la muestra
de forma deterministica seleccionando las UE de mayor peso econdmico.

Una vez generados los reportes de frecuencias en el Administrador universal y determinado las UE que
tengan Cdédigo de condicidon operativa 21, asi como las variables minimas necesarias faltantes, de acuerdo al
proyecto al que pertenezca la Unidad econdmica, se verifica la calidad de las observaciones que justifiquen la
ausencia de algun dato.
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Se revisa el capturador y cuestionario, para verificar si contiene observaciones y en caso afirmativo,
entonces evaluar si son suficientes para sustentar el comportamiento de la informacion.

Incorporar al Administrador universal las observaciones y/o correcciones que se hayan obtenido como
resultado de la aclaracion.

Correr las validaciones nuevamente para garantizar que no aparezca el Cédigo de condicion operativa 21.

El Supervisor de tratamiento debera incorporar el resultado en el informe correspondiente.

b) Retroalimentar al personal operativo sobre la necesidad de efectuar reconsultas en la Unidad
econdmica y sensibilizar al informante para que proporciones la informacién.

En los casos donde las observaciones no sean suficientes, se debera realizar la reconsulta con la Unidad
econdmica y el informante adecuado para tratar de obtener la informacion faltante o bien alguna observacion
sustentable para la ausencia de datos, de acuerdo con lo establecido en el Manual del Entrevistador.

En aquellas Unidades econdmicas importantes imprescindibles en el sector, se sugiere hacer visitas para
sensibilizar al informante, a fin de obtener la informacién completa del cuestionario, ofreciendo la informacién
que genera el Instituto, indicando la importancia de la Unidad econémica en el proceso de generaciéon de
resultados del sector que pertenece.

Lograr un acuerdo con la UE sobre la fecha posterior para recuperar los datos faltantes o alguna aclaracion
a los mismos.

El Entrevistador continuara dando seguimiento a las fechas acordadas con la UE, a fin de recuperar lo
faltante y poder incorporar la informacion.

Si persiste la negativa del informante o existe incumplimiento a los acuerdos, se haran dos visitas continuas
de seguimiento por parte del Jefe de Departamento JDEE, para indagar la situacién.

Una vez concluida la actividad, el Supervisor de tratamiento registrara en el FST 5 “Unidades econémicas
con Cadigo de Condicidon Operativa 21” el resultado de las reconsultas indicando las causas cuando no se logré
obtener la informacion

Particularidades

Cada proyecto o sector de actividad ha determinado cuéles son las variables minimas necesarias que una
Unidad econémica debe reportar para considerarlo al menos con cddigo 21 (levantado con informacién minima)
y no con cddigo 22 (pendiente).

Dentro de estos minimos necesarios se han considerado variables indispensables que al ser integradas
muestran el desarrollo de la actividad econémica durante el periodo de referencia, por lo que la falta de estas en
alguno de los cuestionarios, no permitiria realizar los calculos necesarios para su incorporacién con el resto de
la informacion de las demas UE, con el riesgo de que dicha informaciéon pueda incluso ser una de las mas
representativas al interior de su correspondiente sector.

En este sentido, las principales variables que se consideran como minimas indispensables en cada
proyecto, quedando comprendidas dentro del presente proceso y que asimismo se encuentran cargadas como
tales al Administrador universal son las siguientes:

INFORMACION MINIMA NECESARIA POR PROYECTO
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o Entérminos generales, si una empresa realizé obras en el mes de referencia, minimo debe de
llevar las variables: (G210) Dias trabajados, (H114) Obreros, (H200) Empleados, (J114) Salarios,
(J200) Sueldos, (K610) Suministro de personal, (K720) Pago a subcontratistas, (K325a)
Materiales consumidos como contratista principal, sin embargo, puede haber las siguientes
excepciones:

o No tener Personal (H114 a J200), pero si Pago por suministro de personal (K610) 6 Pago a
subcontratistas (K720).

o No tener Consumo de materiales como contratista principal (K325), pero si como subcontratista
(K322) y viceversa.

o No tener Ingresos como contratista principal (M321), pero si como Subcontratista (M322) y
viceversa.

o No tener Ingresos (M321 y/6 M322) y si Valor de la produccién (capitulo VIII).

o Sinorealizé obra en el mes de referencia por estar esperando resolucién de alguna licitacién o
por iniciar, puede llevar cualquier dato, incluso solamente dias trabajados (G210) y Personal y
Remuneraciones como minimo (H114 a J200).

Personal dependiente de la razén social

Personal no dependiente de la razén social

Remuneraciones

Materiales para la construccion consumidos como contratista principal
Materiales para la construccion consumidos como subcontratista
Materiales para la construccion dados a subcontratistas

Pagos a subcontratistas

Pagos por suministro de personal

Ingresos por suministro de bienes y servicios (Ejecucién de obras como contratista principal,
Ejecucion de obras como subcontratista)

Valor de las obras o trabajos ejecutados como contratista principal
Valor de las obras o trabajos ejecutados como subcontratista
Activos fijos Bienes inmuebles y su depreciacion

Activos fijos Mobiliario, equipo de oficina y otros activos fijos y su depreciacion

Dias trabajados (G210)

Personal remunerado dependiente de la razén social (HO10A) y/o Personal suministrado por otra
razoén social (I60O0A)
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o Horas trabajadas del personal remunerado dependiente de la razén social (HO10D) y/o Personal
suministrado por otra razén social (1600D)

o Total de remuneraciones (J600)

o Materias primas consumidas, propias. (K316B y/o K316C)

o Materias primas consumidas, propiedad de terceros (K317B y/o K317C)

o Produccion productos elaborados con materias primas propias VIID y VIIIE

o Ventas netas de productos elaborados con materias primas propias VIIF y VIIIG
o Ingresos por maquila, submaquila y remanufactura (M710B y/o M710C)

o Capacidad de planta utilizada (Q500)

ENCUESTA ANUAL DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA (EAIM)

o Personal remunerado dependiente de la razén social (H010B y H010C)

o Personal suministrado por otra razén social (1100B e 1100C)

o Total de personal ocupado (H010B, HO10C, 1100B e [100C)

o Total de remuneraciones (JOOOA)

o Materias primas consumidas propias y propiedad de terceros (K316B, K316C, K317B y K317C)
o Consumo de envases y empaques (K910B y K910C)

o Consumo de combustibles y lubricantes (K411B y K411C)

o Pagos por maquila, submagquila y remanufactura (K710B y K710C)

o Pagos por suministro de personal (K610B y K610C)

o Reparaciones y refacciones para mantenimiento corriente (K961B y K961C)

o Ventas netas de productos elaborados con materias primas propias (M310B y M310C)
o Ingresos por maquila, submaquila y remanufactura (M710B y M710C)

o Valor de los productos elaborados con materias primas propias (O110A)

o Maquinaria y equipo (Q100A)

o Bienes inmuebles (Q200A)

o Unidades y equipo de transporte (Q300A)

o Equipo de coémputo y periférico (Q400A)

o Mobiliario, equipo de oficina y otros activos fijos (Q900A)

ENCUESTA MENSUAL DE EMPRESAS COMERCIALES (EMEC)

o Numero de establecimientos que conforman la empresa (A129, A130)

o Personal dependiente de la razén social (HO10A, H300A)

o Personal no dependiente de la razén social (1100A, 1210A, I1290A)
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o Ingresos por suministro de bienes y servicios (M100A, M971, M999A

ENCUESTA ANUAL DEL COMERCIO (EAC)

o Personal dependiente de la razén social (HO10B,H010C,H300B,H300C)

o Personal no dependiente de la razén social (I1000B,I000C)

o Remuneraciones (JOOOA)

o Consumo de bienes y servicios
(K100A,K200A,K310A,K411A,K412A,K500A,K640A,K810A,K820A,K910A,K999A)

o Gastos fiscales, financieros y donaciones (L210A,L220A,L999A)
o Ingresos por suministro de bienes y servicios (M100A+M310A+M971A+M200A+M500A+M999A)

o Ingresos financieros, subsidios y donaciones (NOOOA)
o Existencias (P100A,P100B, P101A)

o Activos fijos a valor presente 0 a costo de reposicion (Q100A,Q200A,Q300A,Q400A,Q900A,
Q100B,Q200B,Q300B,Q400B,Q2900B,Q100C,Q200C,Q300C,Q400C,Q900C,Q100D,Q200D,Q300D,
Q400D,Q900D)

o Identificacion de proveedores:
(v111B,v112B,Vv113B,V114B,V119B,V111C,V112C,V113C,V114C,V115C,V120C)

o Clasificacion econdmica (F201A,F202A,F211A,F212A,F213A,F214A,F215A,F219A)

o Invariablemente en el caso de tipo de empresa 1, reportar la informacion de personal y porcentaje de
ingresos en el modulo RURC.

o Debe reportar el nUumero de dias trabajados en un rango de 1 a 31 dias (G210A)

o Sireporta personal ocupado (HO00A) (I000A) debe existir informacion de horas trabajadas (HO00D) y
viceversa

o Debe reportar personal dependiente de la razén social (HO0O0A) o personal no dependiente de la
razon social (1100)

o Sireporta pagos de remuneraciones (J122) debe existir personal remunerado (H010) y viceversa

o Debe reportar el valor de materiales consumidos para la prestacion de servicios (K200A)

o Si reporta pagos por suministro de personal (K610A) debe reportar personal suministrado por otra
razon social (I100A) y viceversa

o Debe reportar ingresos por prestacion de servicios (M200A)

o Los ingresos (M000) deben ser mayores que la suma de las remuneraciones (JO00) mas los gastos
totales (K00O)

o Sireporta un Numero de Unidades Reportadas (NUR) mayor a 1 debe haber unidades reportadas en
el formato RURC

7 Empresa cuya cobertura geografica abarca mas de 2 entidades federativas
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La suma de los datos reportados en las variables de personal dependiente de la razén social (HO00B
0 HO00) mas no dependiente de la razén social (I000B o 1000C) debe ser mayor que cero

Si existen pagos de remuneraciones (J000), debe reportar personal remunerado dependiente de la
razén social (HO10) y viceversa

Los totales de consumo de bienes o gastos derivados de la actividad (KO0O) e ingresos por suministro
de bienes y servicios o ingresos derivados de la actividad (M000) deben ser mayores a cero

Debe reportar el valor de materiales consumidos para la prestacion de servicios (K200A)

Si reporta pagos por suministro de personal (K610A) debe reportar personal suministrado por otra
razén social (1100B o 1100C) e indicar la razén social que suministra el personal (1199) y viceversa

Debe tener activos fijos (Q200A) o pagos por alquiles de bienes muebles e inmuebles (K500A)

Si el valor de los materiales consumidos para la prestacion de servicios (K200A) es mayor que cero,
el dato reportado en la variable de ingresos por la prestacion de servicios (M200A) debe ser mayor
que cero

Si el valor en “otros consumos de bienes y servicios” (K999) es mayor que cero, debe “indicar los tres
principales conceptos incluidos en esta variable”

Debe reportar ingresos por la prestacion de servicios (M200A)

Los ingresos por suministro de bienes y servicios (MO0O0A) deben ser mayores o iguales que la suma
de las remuneraciones (JOOOA), mas los gastos totales por consumo de bienes y servicios (KOOOA)

El ingreso por la prestaciéon de servicios (M200A) mas los ingresos por alquiler de bienes muebles e
inmuebles (M500A) debe ser mayor a cero

Si reporta NUR mayor a 1 debe haber unidades reportadas en RURC

Falta de personal ocupado (H010, H300, 1100, 1200) (dependiente o no dependiente de la razén
social)

Falta de Total de gastos (K000 A)
Falta de Total de Ingresos (M0O0O A)

Falta de equipo para la Prestacion del servicio (Q100 A) o del pago de la renta por alquiler (K530 A +
K590 A)

Si es transporte de carga (R101_2), debe reportar principales productos transportados (R201) y tipos
de equipamiento especial (R301)

Si reporté pasaje (R101=1); Debe de reportar numero de viajes (R601 A), distancia recorrida (R602
A) y pasajeros transportados (R605 A)

Si reporté carga (R101= 2) debe reportar nimero de viajes (R601 A), distancia recorrida (R602 A) y
toneladas transportadas (R604 A)

211



o Si reportd paqueteria y mensajeria (R101=3) debe reportar nimero de viajes (R601 A), distancia
recorrida (R602 A) y numero de envios y numero de paquetes (R608 A y R609 A, respectivamente)

o Paralos tres casos anteriores, sera valido que se reporte dato, ya sea en la columna referente al total
(columna A) o el promedio semanal por vehiculo (Columna B) o incluso ambas columnas

o Debe reportar principales origen-destino (Capitulo XI)

o Debe reportar parque vehicular (segin modelo) y valor de los vehiculos propios (Capitulo XII)

ENCUESTA MENSUAL DE OPINION EMPRESARIAL (EMOE)

o (5.1) Evaluacion del momento de inversion en el pais

o (5.2) Evaluacion del momento de inversion en la empresa

o (7.1) Expectativa del tipo de cambio mensual

o (7.1) Expectativa del tipo de cambio respecto al cierre de afio

o (7.2) Expectativa de la inflacién mensual

o (7.2) Expectativa de la inflacién respecto al cierre de afno

o (8.1) Evaluacion de la situacion econdémica actual del pais

o (8.2) Evaluacion de la situacion econémica futura del pais

o (8.3) Evaluacion de la situacion econémica actual de la empresa

O (8.4) Evaluacion de la situacion econémica futura de la empresa

Al finalizar la visita de supervisién y apoyo, se entregara un informe al Subdirector de Estadistica en la
entidad; debera estar firmado por los involucrados en las actividades supervisadas, el Jefe de Departamento de
Estadistica Econdmica y el Supervisor de Tratamiento.

Para realizarlo, se apoyara en el formato FST 6, el cual debera entregar a mas tardar dos dias después del
término de su visita a su jefe inmediato, con copia al Jefe de Departamento de Estrategia Operativa de las
Encuestas Econdmicas Nacionales.
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FORMATOS DE CONTROL
DE TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION
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FORMATOS DE CONTROL DE TRATAMIENTO DE

INFORMACION.

FST 1 Claridad conceptual

FST 2 Validacion de la captura

FST 3 Procedimiento de reconsulta

FST 4 No respuesta de Unidades econdmicas con
‘Prioridad 1’

FST 5 Informaciéon minima incompleta o sin
aclaraciones

FST 6 Informe de la visita de supervision de temas

relacionados con el tratamiento de Ia
informacion
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9.3.1 Formatos de Control de Tratamiento de la Informacion

FST 1: "CLARIDAD CONCEPTUAL”

1)

2)
3)

4

5)

6)

Indicaciones:

e La columna “Observado como area de oportunidad” se referira al nUmero de veces en los que el
resultado de la evaluacidn en la variable especifica no fue positivo, sea porque el evaluado no tiene

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones

claridad en el concepto en cuestién, o no logra transmitir su significado de una manera correcta al
informante debera asentarse el nimero en absolutos y por ciento, respecto a la totalidad de test o

evaluaciones aplicadas.

e La columna “Requiere re-instruccién” con posible anotaciéon Si o No, queda a juicio del Supervisor, en
funcion de la frecuencia con la que la claridad del concepto o el manejo de las variables haya sido

considerado como “area de oportunidad”.

Evaluar el manejo y comprension de los
conceptos contenidos en los cuestionarios
por parte del personal que participa en el
operativo y la transmision de los conceptos
y precisiones metodolégicos del
Entrevistador al informante.

Una por evento.
Supervisor de tratamiento.

Lista pre llenada de cada variable o
concepto objeto de supervision,
Cuestionario, Conceptos y precisiones
metodoldgicas y test, para cada sector.

Supervisor

Las cuatro primeras columnas
corresponderan al sector y a los temas
especificos a observar durante la
supervision, deben ir prellenadas.

El nimero de veces que se presentd la
irregularidad y corresponde a las veces que
aplicé y repitié la evaluacion y por lo tanto
la variable del cuestionario en cuestion
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual C] Anual [:] Especial C] FST1
ey s i Formatos de Tratamiento de la Informacién

Claridad Conceptual

DIRECCION REGIONAL: AMBITO:

COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL (]

RESPONSABLE DE LACE O DR: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL [
SUPERVISOR DE TRATAMIENTO J

i CONOCIMIENTO DEL TEMA DEL CUESTIONARIO )
SUPERVISIGN DE ACUERDO A: )
MANEIO DEL TEMA (EXPLICACION ALINFORMANTE) ]
N NUMERODE | OBSERVADO COMO AREA DE REQUIERE
VECES QUESE OPORTUNIDAD REINSTRUCCION
- - PRESENTO LA .
SECTOR | cAPITULO | VARIABLE DESCRIPCION IRREGULARIDAD | (ABSOLUTOS) | (PORCGIENTO) | s NO
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual Anual D Especial D

INSTITUTO NRCIONAL

i @& TREISTICR ¥ GoGRRRin Formatos de Tfatamiept6 de la Inf ion
Informe de | i upervi*'o’n T
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcidn del operativo

; ) Nombre del formato ‘ Clave del formato
que se estd supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

L ’ Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacién Estatal asi como el nombre del quis (x)

. la supervision
Supervisor

) CONOCIMIENTO DEL TEMA DEL CUESTIONARIO )
SUPERVISION DE ACUERDO A: ]
MANEJO DEL TEMA (EXPLICACION AL INFORMANTE) :]
p.4
Aspecto general a supervisar
Indicar el nimero del capitulo Numero de veces y porcentaje en que el resultado de
que presenta inconsistencias. Clave de la variable la evaluacién en que esa varixble no fue favorable
| especifica a supervisar
CONCEPTO S| e T O A EvRLOAON NUMERO DE OBSERVADO COMO AREADE \ REQUIERE
VECES QUE SE OPORTUNIDAD REINSTRUCCION
v PRESENTO LA
SECTOR CAPITULO | VARIABL DESCRIPCION IRREGULARIDAD | (ABSOLUTOS) | (POR CIENTO) si NO
A A
4
Anotar a qué Sector pertenece T I
la encuesta ya sea:
Construccién, Manufactura, l I
Servicios, Comercio, I I
Transporte, Opinién L A ivicio del S S
Empresarial o Encuesta Especial Descripcdndelagavedela Numero de veces en que se Juicio def supervisor ces

variable objeto de supervision necesaria una reinstruccion

(registrar su nombre). presentd la regularidad

de la variable en cuestion?

«— —
FECHA Anotar la fecha Anotar nombre y NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
de la supervision. firma del Supervisor
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FST 2: "VALIDACION DE LA CAPTURA”

7) Objetivo: Identificar las validaciones que detienen la
captura de cuestionarios e investigar el
criterio adoptado para resolver las
situaciones y mejorar la calidad de la
informacion.

8) Periodicidad de uso: Una por evento.
9) Responsable del llenado: | Supervisor de tratamiento.

10) Insumos: Lista de Unidades econdmicas a
supervisar, Cuestionarios con informacion
del periodo de estudio, Criterios de
validacion de captura, listado de
inconsistencias por Unidad econdmica,
formato 8 “Reconsulta de Informacion a las
Unidades Econdémicas en Muestra de las
EEN”, Manual del entrevistador.

11) Firma (s): Supervisor de tratamiento.

12) Consideraciones: El Supervisor de tratamiento corrobora los
criterios adoptados para la solucion de los
criterios de validacién que detienen la
captura y no permiten generar el acuse.

Indicaciones:
o El supervisor de tratamiento determinara de acuerdo con el numero de casos y el andlisis de los

criterios adoptados, si es necesaria la reinstruccién, para hacer la recomendacion al area
correspondiente.
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i

INSTITUTO NRCIONRL
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Operativo: Mensual (]

Anual ()

Especial

Formatos de Tratamiento de la Informaciéon

Validacién de la Captura

J

FST 2

DIRECCION REGIONAL: AMBITO:
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL (]
RESPONSABLE DE LA CE O DR: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL (]
SUPERVISOR DE TRATAMIENTO ()]

REQUIERE

VALIDACION QUE DETIENE LA CAPTURA

CRITERIO DE SOLUCION ADOPTADO

REINSTRUCCION

E z z
- < K
NUMERODE | 5 £ g § S o
SECTOR CAPITULO (S) | VALIDACION DESCRIPCION CASOS § 5 o] 2= EQ Si NO
osservabos| S5 | S (B8 | °g
> £ <
< -~
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual An al[: Espegijal D

INSTITUTO NRCIONAL

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA Formatos de [Tratamj
Vi a Captura T
Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

. Nombre del formato ‘ Clave del formato
que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL C]
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA ED

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la

L , Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacién Estatal asi como el nombre del quisld

la supervision

Supervisor
Indicar con una “X”, la solucion
Indicar el nimero del Anotar el nimero de la que se dio a cada caso.
capitulo con inconsistencias. validacién que arroja el |

listado de inconsistencias
ETIENE LA CAPTURA CRITERIO DE SOLUCION ADOPTADO ST
REINSTRUCCION

VALIDACION Q
\4 /
NUMERO DE

£ z g
< O o
< o
o« S| 3 |8F| eE
SECTOR  |CAPITULO (S)| VALIDACI DESCRIPCION csos | 2Z | 5 |25 | Eg si | no
osservADOs| S 5 | 3 Eg °&
> z <
< -~

T
—

Anotar la leyenda de la /
Anotar a que sector validacién que arroja el T
pertenece la encuesta ya sea: Faizals 6o Meensisiandss Anotar la frecuencia, o Indicar con una “X”, si
Construccién, Manufactura, el nimero de casos de acuerdo con lo
Servicios, Comercio, que tuvieron la misma observado durante la
Transporte, Opinién inconsistencia supervision el
Empresarial o Encuesta Supervisor proporciond
Especial registrar su nombre. reinstruccion.

Anotar la fecha Anotar nombre y

de la supervision. firma del Supervisor
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
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FST 3: “PROCEDIMIENTO DE RECONSULTA”

13) Objetivo: Registrar las reconsultas realizadas y el
criterio de solucién adoptado para cada
caso.

14) Periodicidad de uso: Una por evento.

15) Responsable del llenado: | Supervisor tratamiento de la informacion.

16) Insumos: Criterios de revision en campo, Lista de
Criterios de validacion de captura, Criterios
de validacion por sistema, Requerimiento
de oficinas centrales, en el formato 8
“Reconsulta de Informacion a las Unidades
Econdmicas en Muestra de las EEN”

17) Firma (s): Supervisor tratamiento.

18) Consideraciones: Las cuatro primeras columnas
corresponden al sector y los temas
especificos a observar durante la
supervision, asi como el numero de casos
observados.

Indicaciones:

e EIl Supervisor verificara la solucion adoptada en la problematica a reconsultar, anotandolo la situacion
en las columnas “CRITERIO DE SOLUCION ADOPTADO”

e Dependiendo del criterio de solucién adoptado, el Supervisor de tratamiento, valorara si fue o no el
correcto, registrando en la ultima columna.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual D Especial D FST 3
kbl e e Formatos de Tratamiento de la Informacién
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA . .
Procedimiento de Reconsulta
DIRECCION REGIONAL: AMBITO:
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL (]
RESPONSABLE DE LA CE O DR: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL ()
SUPERVISOR DE TRATAMIENTO ()
ORIGEN DE LA RECONSULTA CRITERIOS BASICOS DE REVISION EN CAMPO () PROBLEMATICA DE LEVANTAMIENTO O DIRECTORIO
CRITERIOS DE VALIDACION DE CAPTURA O APOYO A OFICINAS CENTRALES ]
EL PROCEDIMIENTO DE
FRECUENCIA DE RECONSULTAS CRITERIO DE SOLUCION ADOPTADO | RECONSULTA APLICADO ES
CORRECTO
5]
NUMERODE | & 5 g £ g
" CLAVE DE . 25|8|cg | ¢f )
SECTOR CAPITULO (S) DESCRIPCION CASOS 2% |0 | <5 =S si NO
VARIABLE z% (o | zd Sl
OBSERVADOS [ Sz | = | & 3 &
2 od =
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual D Especial D FST03
INSTITUTO NRCIONAL .z

D€ ESTRADISTICA Y GEDGRRAFIA Formatos de Tffatamien
Proced{mie * T
L ! |

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

i ; Nombre del formato ‘ Clave del formato
que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:
COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]
NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA CD

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
ey o Indicara con una equis (x) el ambito de
Coordinacién Estatal asi como el nombre del o quis (x)
. la supervision
Supervisor

Seleccionar el origen
de la reconsulta.

CRITERIOS BASICOS DE ISIGN EN CAMPO PROBLEMATICA DE LEVANTAMIENTO O DIRECTORIO :]
ORIGEN DE LA RECONSULTA: B
CRITERIOS DE VALIDACION DE CAPTURA APOYO A OFICINAS CENTRALES S

Seleccionar el tipo de solucién que se le dio a las variables en cuestién,
si fue directamente con el informante, o fue una solucidn légica, o por

Indicar el nimero del Variables a las observaciones del cuestionario, si fue alguna otra debe especificar.
capitulo con inconsistencias. ) Puede seleccionar més de una.
supervisar.
| 7 \
EL PROCEDIMIENTO DE
FRECUENCIA DE RECONSULT, CRITERIO DE SOLUCION ADOPTADO | RECONSULTA APLICADO ES
CORRECTO
o
L/ NUMERODE | & E g 2 s
’ CLAVE DE 2s|38|3¢e o9 .
SECTOR CAPITULO (S) DESCRIPCION CASOS 3E |G |2k 25 Si NO
VARIABLE 22 |o | zd o
OBSERVADOS | S 2 & 3 &
2 od =
A
.‘Y
\
. 2 Seleccionar si el
Anotar a que sector pertenece la Nombre de las variables Numero de casos o
Y. . procedimiento
encuesta ya sea: Construccion, a supervisar observados por | :
Manufactura, Servicios, Comercio, variable. fellagecaneuiia
. . correcto o no.
Transporte, Opinién Empresarial o €s correcto o no
Encuesta Especial registrar su nombre.
Anotar la fecha ‘ Anotar nombre y
de la supervision. firma del Supervisor
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
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FST 4: "NO RESPUESTA DE UNIDADES ECONOMICAS CON ‘PRIORIDAD 1”

1)

2
3

4

5)

6)

Objetivo:

Periodicidad de uso:

Responsable del llenado:

Insumos:

Firma (s):

Consideraciones:

Indicaciones:

Llevar el control del apoyo se
sensibilizacion a los informantes de las
Unidades economicas con ‘Prioridad 1’
(UEI) renuentes a proporcionar la
informacién, para garantizar una mejor
cobertura 'y representatividad de la
informacion.

Una por evento.
Supervisor de tratamiento.

Directorio de UE con ‘Prioridad 1’ por
Sector y Coordinacién Estatal, Listado de
pendientes, expediente por UE, informacion
promocional del Instituto, LSNIEG.

Supervisor de tratamiento.

La Importancia de la Unidad econdmica
puede ser medida por el numero de
personas ocupadas, por el monto de
ingresos o por el valor de la produccion.

o Este formato debera estar prellenado en sus seis primeras columnas

e Para cada Unidad econémica a supervisar, el Supervisor de tratamiento de las Unidades econdémicas
con ‘Prioridad 1’, registrara si se logrd sensibilizar al informante, anotando la situacién en las columnas

denominadas de la misma forma

e El supervisor de las Unidades econdmicas con ‘Prioridad 1°, deberd registrar en la columna “ACUERDO
SEGUN EL FORMATO 2 DE CONTROL DE VISITAS’ la fecha en que se debera volver a la Unidad
econdmica por la informacion faltante de las variables, segun el acuerdo establecido en el documento

“control de visitas” o acuerdo verbal entre el informante y el representante del Instituto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Operativo: Mensual (]  Anual (] Especial [ ) ST 4

INSTITUTO NACIONAL Formatos de Tratamiento de la Informacién
D No Respuesta de Unidades Econémicas con Prioridad "1"
DIRECCION REGIONAL: AMBITO:
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL O
RESPONSABLE DE LA CE O DR: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL O
SUPERVISOR DE TRATAMIENTO (]
E LOGRO SENSIBILIZAR AL
UNIDAD ECONOMICA IMPORTANTE CON SITUACION DE NO RESPUESTA SFIEEOINE ACUERDO
INFORMANTE q
SEGUN EL
NUMERO DE | MONTO DE FORMATO F2
CLAVE
SECTOR - ESTRATO RAZON SOCIAL PERSONAS | INGRESOS | gf O CONTROL DE
UNICA (MILES DE (RIS LS @A) VISITAS

OCUPADAS e

Nota: la Importancia de la unidad econémica puede ser medida por el nimero de personas ocupadas, por el monto de ingresos o por el valor de la produccion.

FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR

227



INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Operativo: Mensual Anual C] Especial C]

Formatos de Tratamien on
No Respuesta de Unidad icas con {rioridad "1 T

INSTITUTD NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRRAFIR

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

Nombre del formato Clave del formato

que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL

AMBITO:

COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR

SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacién Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Estrato de Personal
Ocupado de la Unidad
Econdmica.

Anotar la clave Unica de la
unidad econdmica a la que
se esta haciendo referencia.

Indicara con una equis (x) el ambito de
la supervision

Anotar el monto de los ingresos

(miles de pesos) del ultimo periodo CologuaiasXiiaisalas

. s logro sensibilizar al informante
reportado con informacion real g

SE LOGRO SENSIBILIZAR AL

5 5 ACUERDO
UNIDAD ECONOMICA IMPORTANTE CON SITUACION DE NO RESPUESTA NFORMANTE E
SEGUN EL
CL:VE NUMERO DE | MONTODE | A FORMATO F2
SECTOR - ESTRATO RAZON SOCIAL PERSONAS | INGRESOS | gf Mo CONTROL DE
UNICA OCUPADAS (MILES DE (INDIQUE LAS CAUSAS) VISITAS
PESOSI
Yy

4
/
/

/
/

/

f
|
:
1
1

I

Anotar a que sector
pertenece la encuesta ya sea:
Construccion, Manufactura,

Anotar la Razén social de la
Unidad econdmica a la que se
estd haciendo referencia.

Anotar el Nimero de
personas ocupadas
del dltimo periodo

Coloque una "X"
mayuscula si no
logro sensibilizar al

Anotar la fecha en que
se debera volver a la
Unidad econédmica por

Servicios, Comercio,
Transporte, Opinion
Empresarial o Encuesta
Especial registrar su nombre.

Anotar la fecha

FECHA de la supervision.

reportado

Anotar nombre y

informante, la informacion faltante

describa las causas de las variables segun

el acuerdo establecido
en el formato 2
“Control de visitas” o
acuerdo verbal por el
informante y el
Representante del
Instituto

firma del Supervisor
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FST 5: "INFORMACION MINIMA INCOMPLETA O SIN ACLARACIONES”

1) Objetivo: Obtener informacién, asegurando por lo
menos la informacién minima congruente
necesaria de las Unidades econdmicas en
muestra de las diferentes Encuestas
Econémicas, en tanto se recupera la
informacién completa, que garantice los
resultados de cada proyecto, de acuerdo
con las normas establecidas para tal fin.

2) Periodicidad de uso: Una por evento.
3) Responsable del llenado: | Supervisor.

4) Insumos: Lista de Unidades econdmicas a
supervisar, Listado de variables minimas
necesarias de cada proyecto, Cuestionarios
con informacién del periodo de estudio,
Frecuencia de inconsistencias o de
informacion faltante por Unidad econémica,
Formato 8 “Reconsulta de Informacion a las
Unidades Econdmicas en Muestra de las
EEN”, Manual del entrevistador.

5) Firma (s): Supervisor

6) Consideraciones: El motivo de la supervision puede ser por
falta de informacion minima, sin
justificaciones, o por baja calidad de las
mismas.

Indicaciones:

o El Supervisor debera identificar las Unidades econdmicas a las que les falta informacién minima,
sefialando el sector de actividad, la clave Unica y la razén social, asi como la o las variables faltantes.

e EI Numero de test aplicados correspondera al numero de personas a las que les sera aplicada la
evaluacion y por lo tanto la variable del cuestionario en cuestion.

e La columna “Se logré completar la informacién” se completara con la posible anotacién Si o No (indicar
la causa), a través de una X.

e El Supervisor, registrara en la columna “ACUERDO SEGUN EL FORMATO DE CONTROL DE
VISITAS” la fecha en que se debera volver a la Unidad econdmica por la informacion faltante de las
variables, segun el acuerdo establecido en el documento “control de visitas” o acuerdo verbal entre el
informante y el representante del Instituto.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Operativo: Mensual C] Anual C] Especial C] FSTS

it Formaiios d? Tratamiento de la Informacion
Informaciéon Minima Incompleta o sin Aclaraciones
DIRECCION REGIONAL: AMBITO:
COORDINACION ESTATAL: SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL —
RESPONSABLE DE LA CE O DR: SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL (]
SUPERVISOR DE TRATAMIENTO O
SE LOGRO COMPLETAR LA =
DAD E! DIGO DE D El 21
UNIDAD ECONOMICA CON CODIGO DE CONDICION OPERATIVA INFORMACION SEGUN EL
FORMATO 2
' “ VARIABLE a NO "CONTROL DE
SECTOR
CLAVE UNICA RAZON SOCIAL FALTANTE SI LS 1 e VISITAS"
Nota : el motivo de la supervision puede ser por falta de informacién minima, sin justificaciones, o por baja calidad de las mismas.
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
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INDICACIONES:

INSTITUTD NRCIONRL
D€ ESTRDISTICA Y GEDGRRAFIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

Especial D
fon

sin Acl#aciones

Operativo: Mensual

Formatos de Trafamient

Informaciéon Minim

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo

que se esta supervisando

Anual

FST 05

T

Nombre del formato ‘

Clave del formato ‘

DIRECCION REGIONAL

COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR

SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

AMBITO:

o 1L

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Coordinacién Estatal asi como el nombre del
Supervisor

Anotar la clave Unica de la
Unidad econdmica a la que
se esta haciendo referencia.

referencia.

Indicara con una equis (x) el dmbito de
la supervision

Anotar una “X” si se logro completar la informacién de la variable que se anoté en la
columna anterior, correspondiente a la unidad econédmica a la que se estd haciendo

SE LOGRO COMPLETAR LA
UNIDAD ECONOMICA CON CODIGO DE CONDICION OPERATIVA 21 J
INFORMACION SEGUN EL
{l * FORMATO 2
VARIABLE "CONTROL DE
SECTOR CLAVERRICE RAZON SOCIAL FALTANTE sf (INDIQUE LAS CAUSAS) VISITAS"
7‘.
A
1 /

4
/
/

f
/
|
|
I

Anotar el sector al que Anotar la Razén social de la
pertenece la encuesta
Construccion, Manufactura,

Servicios, Comercio,

Unidad econdmica a la que se
esta haciendo referencia.

Transporte, Opinion
Empresarial o Encuesta
Especial (registrar su
nombre).

Anotar la fecha

FECHA de la supervision.

/
/
/
/
!

Anotar el nombre de
la variable de la que
hace falta
informacién

Anotar nombre y
firma del Supervisor

/
/
/

I

Anotar el motivo
por el cual no se
logré completar la
informacion de la
variable que se
anoto en la
columna anterior

Anotar la fecha en que
se debera volver a la
Unidad econdmica por
la informacién faltante
de las variables segun
el acuerdo establecido
en el formato 2
“Control de Visitas” o
acuerdo verbal por el
informante y el
Representante del
Instituto
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FST 6: “INFORME DE LA VISITA DE SUPERVISION DE TEMAS RELACIONADOS CON EL
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION”

7) Objetivo: Informar al 4rea de Tratamiento de la
informacioén, la situacion encontrada en la
Coordinacion Estatal en los temas
supervisados para documentar y tener
evidencia en posibles errores que desvien
el proyecto.

8) Periodicidad de uso: En cada visita de supervision

9) Responsable del llenado: | Supervisor de Tratamiento de |Ia
Informacion

10) Insumos: 5 formatos de supervision de Tratamiento
de la informacién, utilizados

11) Firma (s): JDEE, Personal involucrado en las areas
supervisadas y Supervisor de tratamiento

12) Consideraciones: Se deja copia en la CE visitada, se entrega
original de este formato al jefe inmediato
del area central y copia al Departamento de
Estrategia operativa

Indicaciones:

e Al final de la visita, se debe hacer una reunién en donde se hara del conocimiento el resultado de la
misma, en la cual participen todos los involucrados
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W INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
pe esmnisnicn 1iencenes O perativo: Mensual D Anual C] Especial D

Informe de la Visita de Supervision de Temas Relacionados con el Tratamiento de la Informacidn

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL C]

NOMBRE DEL SUPERVISOR SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL
SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA C]

ACTIVIDADES REALIZADAS

TEMA | SUPERVISION DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LEVANTAMIENTO

ACTIVIDADES:

1.- Verificar que los conceptos de los cuestionarios y las definiciones del documento ‘Conceptos y
precisiones metodologicas’ de cada proyecto estén comprendidos, reinstruir al personal técnico
operativo, cuando sea necesario

2.- Verificar |la correcta trasmision de los ‘Conceptos y precisiones metodologicas’ asi como |a
definicion de las principales variables del cuestionario, por parte de los entrevistadores a los
informantes para mejorar su compresiony por lo tanto la calidad de los datos

3.- Verificar |la aplicacion de las variables contenidas en el cuestionario de la Encuesta Mensual de
Opinion Empresarial (EMOE), con la finalidad de garantizar la calidad de la informacion captada

TEMA Il APLICACION DE LOS CRITERIOS DE VALIDACION DE CAPTURA

ACTIVIDADES:
1.- Verificar el procedimiento del personal responsable de realizar |a captura de cuestionarios para
dar solucion a las validaciones emitidas y realizar las reconsultas
2.- Analizary determinar la problematica de las validaciones en el proceso de capturay en el ingreso
de lainformacion al Administrador universal

TEMA Il PROCEDIMIENTO DE RECONSULTA

ACTIVIDADES:
1.- Realizar con el informante la reconsulta de datos atipicos, con la finalidad de aclarar o en su caso
corregirinformacion captada en el cuestionario
2.- Establecer un mecanismo homogéneo para realizar la reconsulta de datos desde el Area central

TEMA IV SENSIBILIZACION PARA LA NO RESPUESTA DE LAS UNIDADES ECONOMICAS CON ‘PRIORIDAD 1’

ACTIVIDADES:
1.- Identificar a las UE con ‘Prioridad 1’, reportadas como negativas rotundas
2.- Realizar visitas conjuntas para sensibilizar al informante y recuperar la informacion
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m INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
WSTITUTO NRCIONAL FST B
e esrmnismen v seasnes O perativo: Mensual C] Anual C] Especial [:]

Informe de la Visita de Supervision de Temas Relacionados con el Tratamiento de la Informacion

TEMA V RECUPERACION DE LA INFORMACION MiNIMA NECESARIA, JUSTIFICACION O ACLARACION DE DATOS
ATIPICOS

ACTIVIDADES:

1.- Verificar enlas UE que presenten Codigo de condicion operativa 21 Levantado con informacion
minima, la calidad de los datos y las observaciones que justifiquen las incongruencias o |la ausencia
de informacidn

2.- Retroalimentar al personal operativo sobre la necesidad de efectuar reconsultas en la Unidad
econdmicay sensibilizar al informante para que proporciones la informacion
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

W ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo: Mensual D Anual D Especial D
INSTITUTO NRCIONAL . .
0€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Formatos de Ttatamie e la Info n
Informe de la Visita de Supervision de TemasRelaci 0s co?el Tratamiento de la Informacion T

T
Nombre del formato ‘ Clave del formato ‘

Indicara con una equis (x) el recuadro de la opcién del operativo
que se esta supervisando

DIRECCION REGIONAL AMBITO:

COORDINACION ESTATAL SUPERVISOR DE LA DIRECCION REGIONAL

NOMBRE DEL SUPERVISOR 4 SUPERVISOR DE LA COORDINACION ESTATAL %

SUPERVISOR DE ESTRATEGIA OPERATIVA

Anotara el nombre de la regional correspondiente, la
Indicard con una equis (x) el ambito de

la supervision

Coordinacidn Estatal asi como el nombre del

Supervisor

ACTIVIDADES REALIZADAS

TEMA | SUPERVISION DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LEVANTAMIENTO

ACTIVIDADES:

1.- Verificar que los conceptos de los cuestionarios y las definiciones del documento ‘Conceptos y
precisiones metodoldgicas’ de cada proyecto estén comprendidos, reinstruir al personal técnico
operativo, cuando sea necesario

2.- Verificar la correcta trasmision de los ‘Conceptos y precisiones metodoldgicas’ asi como la
definicion de las principales variables del cuestionario, por parte de los entrevistadores a los
informantes para mejorar su compresién y por lo tanto la calidad de los datos

3.- Verificar la aplicacion de las variables contenidas en el cuestionario de la Encuesta Mensual de
Opinién Empresarial (EMOE), con la finalidad de garantizar la calidad de la informacion captada

TEMA 1l APLICACION DE LOS CRITERIOS DE VALIDACION DE CAPTURA

ACTIVIDADES:
1.- Verificar el procedimiento del personal responsable de realizar la captura de cuestionarios para
dar solucidn a las validaciones emitidas y realizar las reconsultas
2.- Analizary determinar la problematica de las validaciones en el proceso de capturay en el ingreso
de lainformacion al Administrador universal

TEMA 11l PROCEDIMIENTO DE RECONSULTA

ACTIVIDADES:
1.- Realizar con el informante la reconsulta de datos atipicos, con la finalidad de aclarar o en su caso
corregir informacion captada en el cuestionario
2.- Establecer un mecanismo homogéneo para realizar la reconsulta de datos desde el Area central
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TEMA IV SENSIBILIZACION PARA LA NO RESPUESTA DE LAS UNIDADES ECONOMICAS CON ‘PRIORIDAD 1’

ACTIVIDADES:
1.- Identificar alas UE con ‘Prioridad 1’, reportadas como negativas rotundas
2.- Realizar visitas conjuntas para sensibilizar al informante y recuperar la informacidn

% INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES EST6
e ssrarica  seoasne Operativo: Mensual C] Anual C] Especial C]

Informe de la Visita de Supervision de Temas Relacionados con el Tratamiento de la Informacion

TEMA V RECUPERACION DE LA INFORMACION MiNIMA NECESARIA, JUSTIFICACION O ACLARACION DE DATOS
ATIPICOS

ACTIVIDADES:

1.- Verificar enlas UE que presenten Coddigo de condicion operativa 21 Levantado con informacion
minima, la calidad de los datos y las observaciones que justifiquen las incongruencias o la ausencia
de informacion

2.- Retroalimentar al personal operativo sobre la necesidad de efectuarreconsultas en la Unidad
economicay sensibilizar al informante para que proporciones la informacion
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON EL AREA DE SISTEMAS

Verificar la generacioén correcta de los
reportes utilizados en las
Coordinaciones Estatales y Direcciones
Regionales para medir el Informe de

X X X | X | X | X Resultado del Levantamiento y
garantizar oportunamente el
conocimiento del estatus que guardan
los diferentes procesos, principalmente
el de operaciones de campo.

. Generaciény
modificacion de
Reportes (mensual,
anual y especial)

Verificar que el mantenimiento y

Il. Mantenimiento ala actualizacion periddica de las bases de
base de datos del datos que se encuentran instaladas en
Administrador X X | X | X | X el Administrador universal se efectue de
universal (mensual, manera correcta, con la finalidad de que
anual y especial) los diversos usuarios dispongan de

informacién confiable.
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON EL AREA DE SISTEMAS

ESTRUCTURA
RESPONSABLE PROYECTO
v r 24 TEMA NUEVO Y/O
TEMA é <zf. 21' - <=r. < FRECUENCIA OBJETIVO RELEVANTE PARA LA
E1 5 5135|338 SUPERVISION
02 % %83
O | g | W =
Asegurar que a nivel nacional se lleven
a cabo de manera correcta las pruebas
de los capturadores, con el fin de evitar
lll. Pruebas de .
capturadores contratiempos en la captura de la
X X X | X | X informacion por parte de los diferentes
(mensual, anual y .
especial) usuarios en Internet e Intranet,
garantizando también que dicha captura
sea confiable en las Coordinaciones
Estatales.
Verificar que los reportes de captura
IV. Verificacién de coincidan efectivamente con la
problemas de captura informacién captada en campo y
X X X | X | X | X e
(mensual, anual y realmente capturada, con la finalidad de
especial) evitar que el Informe de Resultado del
Levantamiento este incorrecto.
Dar seguimiento al funcionamiento del
Foro virtual, para asegurar que las
V. Admiisracion e
Foro virtual (mensual, | X X [ x| x| x \ 1 iempo y
. forma por los diferentes participantes,
anual y especial) S
como son Coordinaciones Estatales y
las Areas centrales involucradas.

240




9.4 Temas de Supervision Relacionados con el Area de Sistemas
Objetivo General:
Verificar la funcionalidad del Administrador universal, asi como la veracidad de la informacion contenida en las
bases de datos, lo cual facilitara la medicién de los Informes de Resultado del Levantamiento por parte de las
Coordinaciones Estatales (CE), garantizando también la integridad de la informacion completa y la pronta
respuesta a las solicitudes de apoyo por parte de las CE.
I. GENERACION Y MODIFICACION DE REPORTES (MENSUAL, ANUAL Y ESPECIAL)
Objetivo: Verificar la generacion correcta de los reportes utilizados en las Coordinaciones Estatales vy
Direcciones Regionales para medir el Informe de Resultado del Levantamiento y garantizar oportunamente el
conocimiento del estatus que guardan los diferentes procesos, principalmente el de operaciones de campo
Las actividades a realizar son:

«» Depuracién de reportes obsoletos

+» Actualizacion de reportes

+ Generacion de nuevos reportes

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional v
Central. v

Materiales de apoyo:

Lista de reportes
Lista de usuarios que tienen acceso a los reportes
Reporte de frecuencia

(@]
(@]
(@]
o Solicitud del usuario

Procedimiento:
a) Depuracion de reportes obsoletos.

1.  Una vez que se solicitan a la DGAI los reportes existentes en el Administrador universal se
enviaran a las Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales junto con las frecuencias de los
mismos.

2. Se generara una tabla de frecuencia para analizar los reportes menos utilizados.

3. Se eliminaran del Administrador universal aquellos reportes que nos indiquen las Coordinaciones
Estatales y Direcciones Regionales como inusuales.

4. Se generara un reporte de frecuencias de uso de los reportes existentes en el Administrador
universal.

b) Actualizacion de reportes

1. Recepcion de solicitudes por parte de la Coordinacién Estatal o Direccion Regional.

2. Andlisis de viabilidad de los cambios solicitados.

3. Aplicaciéon de los cambios solicitados en una base de pruebas para verificar que el resultado
arrojado sea el correcto.
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4. Verificacién de la actualizacion; que se efectue de la manera correcta y eficiente.
Actualizacién del reporte en el Administrador universal.

6. Notificacion a la Coordinacion Estatal o Direccion Regional que ya fue actualizado el reporte
solicitado.

o

¢) Generacion de nuevos reportes

Recepcion de solicitudes por parte de la Coordinacion Estatal o Direccién Regional.
Andlisis de la viabilidad del reporte solicitado a través de la confronta de las variables solicitadas.

Consulta en una base de pruebas para verificar que el resultado arrojado sea el correcto.
Incorporacién del reporte a productivo en el administrador universal.

Verificacion de la actualizacion; que se efectie de la manera correcta y eficiente.

Solicitud al area de DGAI los permisos para que los usuarios puedan acceder al nuevo reporte.

Notificacion a la Coordinacion Estatal o Direccidon Regional que ya esta disponible el reporte
solicitado.

No ok ohb=

Il. MANTENIMIENTO A LA BASE DE DATOS DEL ADMINISTRADOR UNIVERSAL (MENSUAL, ANUAL Y
ESPECIAL)

Objetivo:

Verificar que el mantenimiento y actualizacion periddica de las bases de datos que se encuentran instaladas en
el Administrador universal se efectle de manera correcta, con la finalidad de que los diversos usuarios
dispongan de informacion confiable.

Las actividades a realizar son:

7

% Verificar la viabilidad de los cambios de Cdédigos de condicién operativa solicitados, mediante la
solicitud por parte de la Coordinacién Estatal;

Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional
Central. v

Materiales de apoyo:

o Bases de datos
o Catalogo de Codigos de condicion operativa
o Manual del Entrevistador

Procedimientos

1. Verificar en la base de datos si el informante o la Coordinacién Estatal ya no pueden realizar el
cambio del Cédigo de condicion operativa solicitado

2. \Verificar si el cambio solicitado no afecta a la captura del cuestionario o a la estructura de la
empresa

3. Verificar con Operaciones de campo la viabilidad del cambio de cdédigo solicitado
4. Aplicar el cambio en la base de datos del Administrador universal
5. Verificar que el cambio se aplicé de manera correcta
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6. Notificar a la Coordinacion Estatal que el cambio fue aplicado o rechazado

lll. PRUEBA DE CAPTURADORES (MENSUAL, ANUAL Y ESPECIAL)
Objetivo:

Asegurar que a nivel Nacional se lleven a cabo de manera correcta las pruebas de los capturadores, con el fin
de evitar contratiempos en la captura de la informacién por parte de los diferentes usuarios en Internet e
Intranet, garantizando también que dicha captura sea confiable en las Coordinaciones Estatales.

La actividad a realizar es:

®

% Verificar que los capturadores de los proyectos mensuales y anuales funcionen adecuadamente, de
acuerdo con los criterios de validacion establecidos por las diferentes areas de tratamiento.

Ambito de aplicacion:

Estatal v
Regional
Central. v

Materiales de apoyo:

o Documento de validaciones de cada sector
o Cuestionarios impresos

Procedimiento:

a) Verificar que los capturadores mensuales y anuales funcionen adecuadamente, de acuerdo con
los criterios de validacidn establecidos por las diferentes areas de tratamiento

1. Verificar que el proceso de instalacién y prueba de capturadores se realice en tiempo y forma.

2. Solicitar a las diferentes areas de tratamiento un documento con los criterios requeridos para los
capturadores anuales, asi como el cuestionario impreso que se implementara para el levantamiento
en papel (intranet).

3. Verificar que las variables solicitadas en el capturador coincidan con las variables solicitadas en el
cuestionario impreso.

4. Verificar que los capturadores cumplan con los criterios de validacion establecidas por las areas de
tratamiento.

5. Verificar que la asignacion de cédigos de condicion operativa por medio del capturador de Internet
sea correcta.

6. Solicitarle a todas las areas de tratamiento involucradas en visto bueno a los capturadores para que
éstos puedan salir a productivo.

7. Solicitar a DGAI subir el capturador a productivo en el Administrador universal.

8. Verificar que las posibles anomalias en los cdodigos de condicion operativa, o faltantes de
informacion no sean producto de problemas del capturador.
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IV. VERIFICACION DE PROBLEMAS DE CAPTURA (MENSUAL, ANUAL Y ESPECIAL)
Objetivo:

Verificar que los reportes de captura coincidan efectivamente con la informacién captada en campo y realmente
capturada, con la finalidad de evitar que el Informe de Resultado del Levantamiento sea incorrecto.

Actividades a realizar:

R/

« Analizar la situacion de la Unidad econdmica.
Ambito de aplicacion:

Estatal
Regional
Central.

ANRNEN

Materiales de apoyo:

o Solicitud de apoyo o consulta por parte de la Coordinacion Estatal.
o Estructura de la Unidad econdémica.

Procedimiento:
a) Analizar la Situacién de la Unidad econémica

1. Analizar los problemas presentados en la captura del cuestionario.

2. Revisar en el Administrador universal, los Cédigos de condicién operativa asignados en la etapa de
Entrega y Recuperacion.

3. Revisar la estructura de la empresa para corroborar que todos los datos estén completos.

4. Si el problema es en los cddigos asignados, se le solicitara a la Coordinacién Estatal que realice al
cambio de cédigo para habilitar la captura.

5. Si el problema es con la estructura de la empresa, se le indicara al area de tratamiento
correspondiente, realice los cambios necesarios para que se habilite el cuestionario.

6. Siel problema es en el capturador, se le notifica a DGAI para que revise el capturador y lo actualice.

V. ADMINISTRACION DEL FORO VIRTUAL (MENSUAL, ANUAL Y ESPECIAL)

Objetivo:

Dar seguimiento al funcionamiento del Foro virtual, para asegurar que las preguntas y las soluciones a las
mismas sean contestadas en tiempo y forma por los diferentes participantes, como son Coordinaciones
Estatales y las Areas centrales involucradas

Actividades a realizar:

X3

%

Verificar el buen funcionamiento del sistema del Foro virtual.

Analizar las preguntas capturadas en el Foro virtual.

Revisar que los expertos de Area central y CE den una respuesta oportuna a las solicitudes.
Reorientar las preguntas abiertas.

Enviar las recomendaciones a las areas involucradas.

e

%

X3

%

e

%

X3

%
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Ambito de aplicacién:

Estatal v
Regional
Central. v

Materiales de apoyo:

o Solicitudes y preguntas
o Concentrado de solicitudes no atendidas o preguntas mal planteadas
o Formato tipo de recomendaciones

Procedimiento:

a) Verificar el buen funcionamiento del Sistema del Foro virtual

Solicitar todos los usuarios que llenen un cuestionario sobre el funcionamiento del Foro virtual asi
como observaciones de aspectos que puedan ser mejorados.

Analizar los resultados de dicho cuestionario para buscar nuevas mejoras al Foro virtual.
Analizar las observaciones factibles y adaptarlas al Foro virtual.

b) Analizar las preguntas capturadas en el Foro virtual

Revisar las preguntas abiertas capturadas en el Foro virtual, en caso de que la pregunta sea
congruente se le dara el visto bueno para que ésta sea atendida por el experto.

Revisar periédicamente que los expertos estén dando una respuesta de manera oportuna.

Revisar de manera periodica las preguntas capturadas por las Coordinaciones Estatales para
verificar si existe alguna pregunta candidata para “pregunta frecuente”.

¢) Revisar que los expertos den una respuesta oportuna a las solicitudes

1.
2.

Revisar de manera periddica las solicitudes pendientes por cada experto.
Enviar alertas a los expertos cuando una solicitud tiene mas de 3 dias sin ser atendida.

d) Reorientar las preguntas abiertas

Revisar las preguntas abiertas para darles el visto bueno.

Si el Administrador considera que la clasificacion seleccionada por el usuario no es la correcta, éste
podra realizar una reclasificacién para reorientar la pregunta abierta a otro experto.

Una vez canalizada la pregunta abierta a un experto, si éste la rechaza el administrador debera
reclasificar nuevamente la pregunta hacia otro experto.

e) Enviar las recomendaciones a las areas involucradas

Si la pregunta abierta enviada por el usuario no estd redactada de forma clara, el Administrador
podra rechazarla con una observacién o recomendacion de cémo hacer una pregunta abierta de
manera clara y como hacer una buena reclasificacion.

El Administrador puede publicar avisos y/o recomendaciones de manera general a todos los
usuarios a través del Foro virtual.
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

TEMAS DE CAPACITACION

TEMAS DE ESTRATEGIA
OPERATIVA

TEMAS DE TRATAMIENTO DE
LA INFORMACION

TEMAS DE SISTEMAS

I. Supervision de las condiciones
del area para el desarrollo del
curso

I. Supervisioén de la estrategia
general de levantamiento

I. Claridad conceptual

I. Generacién y modificacion de
reportes (mensual, anual y especial)l

lll. Recopilacion de datos para la
generacion de indicadores de
eficiencia y de eficacia sobre el
curso de capacitacion realizado

Il. Revision de la muestra

Il. Aplicacion de los criterios de
validacién de captura

IV. Verificacion de problemas de
captura (mensual, anual y especial)

I1l. Verificacion del informe de
resultado del levantamiento

Ill. Procedimiento de reconsulta

IV. Asignacién de Codigos de
condicién operativa

IV. No respuesta de las Unidades
econoémicas con Prioridad 1

V. Aplicacion de los Criterios basicos
de revision en campo

V. Informacién minima necesaria
incompleta o sin aclaraciones

VI. Procedimiento de reconsultas en
campo

VII. Atencion, control y seguimiento a
Infonautas

IX. Realizacion de reuniones de
trabajo

X. Determinacion de la problematica
general del proyecto
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9.5 Temas de Supervision de las Direcciones Regionales

. ASPECTOS GENERALES

Para que la captacion de la informacién de las Encuestas Econdmicas Nacionales se realice es necesario la
participacion del Area central, las Coordinaciones Estatales y de las Direcciones Regionales.

De acuerdo al Reglamento interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, es competencia de las
Direcciones Regionales, apoyar, supervisar y evaluar la operacién y funcionamiento de las Coordinaciones
Estatales, (ARTICULO 37.- Fracc. XIX).

En cuanto a la calidad de la informacién, deberan “Operar estrategias y criterios de mejora de la gestion
y de control de calidad, en el &mbito de su circunscripcion territorial, para garantizar la homogeneidad de los
procesos y programas que realizan las Coordinaciones Estatales, tomando en cuenta los estandares nacionales
y las mejores practicas en la materia”; (ARTICULO 37.- Fracc. Il).

La actividad de supervisidon conferida al personal de la Direccion Regional tiene como finalidad confirmar
que los lineamientos establecidos en los manuales para cada puesto de la estructura operativa sean bien
aplicados en campo, estableciendo una homogeneidad en los procesos a nivel nacional, detectar problemas y
dar soluciones adecuadas, mejorando asi la calidad de la informacién.

En este sentido el personal de la Direccién Regional que visite las Coordinaciones Estatales debera
supervisar puntualmente las actividades de las figuras operativas, en el entendido de que en todos los casos
dara asesoria y apoyo necesarios con la finalidad de alcanzar el objetivo comun: informacién oportuna y con la
cobertura total y calidad requerida.

Il. PROGRAMA DE SUPERVISION

El programa de supervision debera elaborarse, considerando tiempos y recursos, garantizando que se visiten
todas las Coordinaciones Estatales que conformen la Direccion Regional, y supervisando las actividades de
todas las figuras operativas (Jefe de Grupo, Supervisor y Entrevistador).

Para determinar la Jefatura de Grupo y/o area de supervision por visitar, en la Direccién Regional se
debera:

e Ingresar al Administrador universal para analizar los avances mensual y anual de las Coordinaciones
Estatales pertenecientes a la regional

o Considerar el porcentaje de negativas y de Cdodigos de condicion operativa no levantado, por cada una
de las areas de responsabilidad

e Evaluar los resultados obtenidos en el indice para determinar la eficacia individual del trabajo de campo
IEITC

e De igual forma, se tomard en cuenta la solicitud especifica de alguna Coordinacién, asi como el
calendario establecido por el Area central y la propia Direccién Regional

Para la seleccion de las areas y figuras por visitar, deberan tomarse en cuenta lo siguiente:

e Retraso en la captacion de la informacion
e Alto indice de pendientes

o Deficiencia en la calidad de la informacion
¢ Alto indice de reconsultas

e Bajos niveles de recuperacion
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e Bajos niveles en el indice para determinar la Eficacia Individual del Trabajo de Campo IEITC
e Solicitud de apoyo por parte de alguna figura

En estas visitas debera comprobarse que la estrategia y los lineamientos indicados por el Area central, se
lleven a cabo correctamente por las figuras operativas, tanto en campo como en gabinete, tal como se
establece en los manuales de cada puesto, instructivo de llenado o circulares, instrumentos que deben
conocerse, para que sirvan de consulta y apoyo constante.

En la primera visita que se realice a la Coordinacion Estatal, debera supervisarse a por lo menos dos
supervisores, y de cada grupo de trabajo por lo menos a dos entrevistadores. Considerando que se dara
seguimiento en la préxima visita al Supervisor o Entrevistador que haya presentado mayor inconsistencia en el
trabajo realizado, para constatar que se hayan tomado en cuenta las observaciones vertidas como resultado de
la supervision.

En la segunda visita que se realice a la Coordinacion Estatal, ademas de dar el seguimiento al Supervisor o
Entrevistador que lo requiera, debera visitarse otra area de supervision.

De esta forma se cubriran paulatinamente todas las areas de supervision en que se encuentre dividida la
Coordinacion Estatal. Durante las visitas de supervision que realicen a la Coordinacién Estatal, también
deberan dar seguimiento a las actividades.

Area de Supervisién
A B C D E F G

Visita

DA WIN|~

lll. VISITAS DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO EN LA COORDINACION ESTATAL

El personal de la Direccién Regional que acudira a la Coordinacién Estatal desarrollard las siguientes
actividades de supervision:

e Se entrevistara con el responsable del area en cuestion y le explicara el motivo de su presencia.

e Apoyado en los formatos de control correspondientes al Tema a supervisar (Capacitacion, Estrategia
Operativa, Tratamiento &6 Sistemas), desarrollara actividades en oficina y también en campo,
acompanando a entrevistadores, o bien, de manera independiente para verificar algunas actividades ya
realizadas por las figuras operativas.

e De observar alguna irregularidad que altere los lineamientos establecidos, debera sugerir al personal
supervisado alternativas de solucion al problema, basandose en los criterios indicados en los manuales
operativos; esto es, no debera cambiarse ningun lineamiento de los ya establecidos, por criterios
personales.

e Evaluar el resultado del indicador IEITC identificando a los entrevistadores con bajo nivel de eficacia y
realizar acciones conjuntas a fin de mejorar sus nivel de recuperacion
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Por ultimo, apoyandose en el formato FSEO 20 “Informe de la Visita de Supervision” o bien el FST 6
‘Informe de la Visita de Supervision de Temas Relacionados con el Tratamiento de la Informacion”,
(dependiendo si es de Estrategia Operativa, o si es del Area de Tratamiento) se elaborara un informe de
supervisién, en donde dejara asentadas las actividades supervisadas (inclusive las que no hayan presentado
problemas) y, en caso de que se haya requerido, las soluciones adoptadas, para que la Coordinacion Estatal
tome las medidas pertinentes.

El formato Informe de las Visitas de Supervision se elaborara en original y copia; el primero debe
entregarse al Subdirector Estatal de Estadistica; la copia se entregara al Subdirector de Control y
Desarrollo Estadistico responsable de las actividades de supervisién, quien conformara un archivo del
seguimiento realizado a cada Coordinacién Estatal; de esta forma, podra proporcionar informacién al
Director Regional y al Director de Estadistica Regional, en caso de que se requiera.

El envio de este formato al Area central se realizar4 mensualmente y considerando las actividades de
campo y gabinete asi como distancias de Unidades econdmicas que requieren apoyo y asesoria.

a) Supervision al Entrevistador

Una vez revisado el trabajo de cada Entrevistador se determina a cuales de ellos se debera supervisar
directamente.

En la revision en gabinete se debera observar:

Total de carga de trabajo por sector. Los datos se podran tomar de los formatos 1 DUE o del formato 4
Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios, ya que ambos contienen toda su carga de trabajo

Carga de trabajo por Coédigo de condicion operativa. Los datos podran tomarse del reporte generado por
el Administrador universal, del formato 4 Programa Semanal de Recuperaciéon de Cuestionarios o del
formato 2 Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas para los pendientes o Cdédigos de condicion
operativa no levantado ya que deben estar actualizados con el cédigo correspondiente, en el momento de
la visita

En el formato 1 Datos de Identificacién de Unidades econédmicas se verificara:

» En el caso de las actualizaciones, si se cuenta con los datos completos. Cuando la Unidad econémica
seleccionada sea la misma que el establecimiento informante, debera corroborarse que los cambios
se hayan efectuado en ambas secciones

» Todos los establecimientos informantes deberan tener el nombre y puesto del informante, asi como
completa la informacion de referencia geografica (entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana)

» El numero de los informantes de su carga de trabajo que hayan aceptado proporcionar su informacién
por Internet

» En el campo Observaciones Distribucién o Recuperacion, se tengan los datos que avalen el cédigo o
describan la investigacion realizada, segun el Codigo de condicion operativa No levantado, tal como
se indica en el Manual del Entrevistador

Que los expedientes de registros con Coddigos de condicidon operativa no levantado contengan los
documentos requeridos y que el formato 3 Informe para Expediente (INEX) tenga registrados todos los
datos que debe llenar el Entrevistador; ademas, que la situacion de la Unidad econdémica corresponda
con el codigo asignado, esto es, que lo asentado en el F3 INEX y con el resto de formatos por el
Entrevistador corresponda con el cédigo condicion operativa (FSEO 12 “Unidades econdémicas con
Problematica que Requieren F3 INEX y en F7 Cuestionario de Investigacion”)
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e Para los pendientes, se observara en el formato 2 Control de Visitas y Monitoreo a Infonautas, cuantas
visitas se han realizado a cada unidad de observacion y los horarios en que se efectuaron, con el fin de
verificar si las visitas y los horarios han sido variados, acordes con los horarios de la Unidad en cuestion,
si después de la segunda visita al establecimiento fue acompafiado por alguien de mayor jerarquia
(Supervisor, Jefe de Grupo o de Departamento, etc.)

e En caso de empresas de comercio se pondra especial atencion en la actualizaciéon que se realizé en la
conformacion de la empresa; debera seleccionar algunas de ellas para acudir a campo a verificar la
actualizacion de los datos de la etiqueta y del informante (FSEO 13 “Unidades econdmicas con Cédigo
04 Globalizador”)

e En el Administrador universal, que realice la captura de los cuestionarios y del formato 1 DUE
(actualizacion del directorio), diariamente (FSEO 5 Unidades econémicas con Datos de Identificacion sin
Actualizar en el Administrador Universal, conforme a la Norma Técnica)

e En el caso de Unidades econdmicas no localizadas, debera verificarse que el Entrevistador haya
realizado una investigacidon exhaustiva, en camaras, seccién amarilla del directorio telefénico, Internet,
etcétera

En acompafamiento a campo, apoyados con el FSEO 3 Reporte de Observacion Directa de la Entrevista,
se supervisaran ademas de las descritas en el formato, las siguientes actividades:

e Que lleve a campo todo el material necesario para el 6ptimo desarrollo de sus actividades

e EIl Supervisor Regional, debera verificar que el Entrevistador porte al menos el chaleco estilo cazador, y
su mochila (Uniforme con logotipo del Instituto), con la finalidad de proyectar una imagen homogénea,
que el informante lo identifique como personal del INEGI y facilitar asi sus labores

e Que organice adecuadamente sus visitas a las Unidades econdmicas, tanto para la distribucion de
cuestionarios como para la recuperacion de los que entregd el mes pasado, cuidando las fechas
pactadas con los informantes, segun el operativo anual, mensual y anual

e EI Codigo de condicién operativa debera corresponder a la situacién que presente la Unidad econémica
en el momento de la visita en campo; en las Unidades econémicas reportadas sin actividad, se asigne el
cédigo que indique la situacion real que prevalece en la unidad

e Como elemento importante dentro de la obtencién de la informacion, debera verificarse que el
Entrevistador al contactarse con el informante, realice una presentacién adecuada

e Corroborar que se invite al informante a incorporarse a la modalidad de Internet, incorporando al mayor
numero de Unidades econdmicas para que proporcionen su informacion a través de este medio

e Antes de entregar el cuestionario, el Entrevistador debera verificar los datos de la etiqueta, junto con el
informante, con la finalidad de realizar los cambios que se presenten, tanto en el formato 1 DUE como en
el cuestionario

¢ Invariablemente, al recuperar el cuestionario, el Entrevistador debera revisarlo con base en los Criterios
basicos de revisién en campo y asignar el Cédigo de condicion operativa correspondiente

e Actualice el formato 1 Datos de Identificacion de Unidades Econémicas, en caso necesario, y registre el
Cadigo de condicion operativa por cada visita, segun la etapa (Distribucién o Recuperacion)

e Que el Entrevistador revise y organice su material, antes de entregarlo a su Supervisor
e Debera verificar que los formatos de control sean utilizados tal como esta indicado para el trabajo en

campo
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Para el caso de la captacioén por Internet, se visite 0 monitoreé via telefénica a las Unidades econdmicas
que no hayan enviado su informacion en el tiempo y esté dando seguimiento a cada uno de los
Infonautas

b) Supervisién al Supervisor

Con la finalidad de conocer la organizacion, control y avance en las actividades del Supervisor, se dara
seguimiento a las actividades que realice a esta figura, para observar el desarrollo de su trabajo.

Se cotejara la plantilla del personal de su equipo de trabajo obtenida en el Administrador universal para
conocer el numero de entrevistadores que tiene a su cargo

De igual manera se confronta el avance para conocer la carga que se tienen por sector, asi como el
numero de Unidades econdmicas por Cédigo de condicion operativa y su respectiva productividad en las
etapas de distribucion y recuperacion (FSEO 1 Productividad Diaria en la Distribucién de Cuestionarios
Impresos y FSEO 2 Productividad Diaria en la Recuperaciéon de Cuestionarios)

Verificara el porcentaje de cuestionarios que describe el procedimiento del tema V. Aplicacién de los
criterios basicos de revision en campo y el FSEO 9 “Inconsistencias Encontradas en los Cuestionarios
Recuperados” utilizando la hoja plastificada, el instructivo de llenado y los lineamientos establecidos en
los manuales del Entrevistador y del Supervisor. Es importante tomar en cuenta que los entrevistadores
no comprueban las operaciones aritméticas, motivo por el cual los totales asentados en cada capitulo no
son un aspecto por supervisar.

Anotara en Observaciones del cuestionario, la fecha, nombre, firma, las siglas DR y el resultado de la
revision (cuestionario correcto o cuestionario con error). Si se detectan errores, debera notificarse al
Supervisor o al Jefe de Grupo

Apoyado en el Formato 12 “Programa Semanal de Supervision de Pendientes”, revisa cuantos dias de la
semana acude a campo y el tiempo promedio semanal que utiliza para esta actividad

De los registros con Cdodigo de condicion operativa no levantado, verificara los expedientes (INEX vy
documentos que avalen el codigo) que el Supervisor tenga ya en su poder; se revisara que cuenten con
las observaciones que registré6 cuando visitd en campo a las Unidades econdmicas en esta situacion.
Estas observaciones deberan ser suficientes y congruentes con el codigo asignado (FSEO 12 Unidades
economicas con Problematica que Requieren F3 INEX y en F7 Cuestionario de Investigacion)

Confirmara las visitas efectuadas a las Unidades econémicas con codigo 15 Negativa, para establecer en
cuantas ha logrado concertar la obtencion de la informacién, o de modo contrario, haber entregado los
casos al Jefe de Grupo; para estas unidades supervisara si ya fueron visitadas por el Supervisor; si logro
concertar la obtencion de la informacion, o bien, continian con esa situacion. Acudira a estas unidades
para sensibilizar al informante a proporcionar la informacion (FSEO 14 Unidades econdmicas en
Situacion de Negativa)

Apoyara también a recuperar los casos de morosos y pendientes, poniendo estos logros en el informe de
resultado

c¢) Supervision al Jefe de Grupo

Para conocer el desarrollo de las actividades del Jefe de Grupo, se supervisaran las actividades siguientes:

La organizacion, supervision, asesoria y apoyo que brinde a su equipo de trabajo
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e Acuda a campo, por lo menos dos dias a la semana, para supervisar las actividades realizadas por los
entrevistadores y los supervisores, de acuerdo al Formato 13 “Programa Semanal de Verificacion de
Unidades Econdmicas con Cédigo No Levantado” incluyendo el apoyo para obtener la informacion, en
el caso de negativas

e La actividad de intercambio de informacion entre entidades, la realice oportunamente

o Verifique la actualizacion del formato 1 DUE

¢ Lleve el seguimiento y control del levantamiento de la informacion

e Cuando corresponda la entrega de paquetes de cuestionarios se lleve a cabo en tiempo y forma

d) Actividades especificas del Supervisor Regional en la Coordinacion Estatal

Como Supervisor regional, se realizaran tareas de apoyo en las actividades de la Coordinacién Estatal, mismas
que se efectuaran como a continuacion se indica:

e Apoyar en la obtencién de la informaciéon en las negativas, tratando de visitar el mayor nimero de
Unidades econdémicas. En el caso de encontrar renuencia por parte del informante, sera conveniente
entrevistarse con su jefe inmediato

e Acudir a las Unidades econdmicas con Cédigo de condicién operativa no levantado, para constatar la
situacion que prevalece en campo

e Visitar las Unidades econdmicas con algun codigo de pendiente, para tratar de obtener la informacion

e Verificar en el Administrador universal el avance de respuestas por Internet y el de captura de
cuestionarios

e Apoyar a los entrevistadores que muestran bajo nivel de eficacia en el indicador IEITC, identificado la
problematica que motivo su baja recuperacién y realizar acciones para lograr la mejora con ello los
niveles de eficacia

IV.RECEPCION DE MATERIALES EN LA DIRECCION REGIONAL Y ENVIO A OFICINAS CENTRALES

a) Actividades del Supervisor regional

Una vez en la Direccién Regional, se agrupan y ordenan los formatos utilizados, se anexan al informe de las
visitas de supervisién con el resultado de los trabajos realizados en la Coordinacion Estatal. Se entregan al
Subdirector Estatal de Estadistica, quien debera firmar de enterado y recibido, tanto en el original que recibira,
como en la copia que se conservara para que se informe y se entregan al Subdirector de Control y Desarrollo
Estadistico, para que sean enviados al Area central.

b) Actividades del Subdirector de Control y Desarrollo Estadistico

El Subdirector de Control y Desarrollo Estadistico recibira el informe de la visita y los formatos utilizados por los
supervisores regionales, mismos que revisara para constatar que hayan sido utilizados y llenados
correctamente.

El Jefe de Departamento de control de procesos concentrara la informacion recibida y realizara un analisis
de la situacion de las Coordinaciones Estatales en sus trabajos operativos. Elaborara en Word un informe que
denominaré Resultado de las vistas de supervision de la Direccién Regional (nombre), para informar al Area
central.
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Digitalizara todos los formatos de verificacién y los informes, procurando que sean legibles y realizara el
depdsito para Area central, adjuntando el archivo de Excel.
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

Desarrollo de las

Verificar que el espacio fisico cuente

capacitaciones directas Cada evento con las caracteristicas v el
e indirectas en las X X [ X | X | X de . : Y
S o equipamiento necesario para el buen
Coordinaciones capacitacion
desarrollo del curso
Estatales.

Recopilacion de datos
para la generacion de
indicadores de
eficiencia y de eficacia
sobre el curso de
capacitacion realizado.

Verificar la aplicacion de la estrategia
operativa determinando el inicio del
levantamiento, la productividad en los
entrevistadores —en la etapa de
distribucién y recuperacion- asi como
Cada operativo | supervisar la aplicacion de la entrevista
con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los objetivos
sefalados e identificar posibles
desviaciones que obstruyan el logro de
las metas.

Supervision de la
estrategia general de X X X X | x| x
levantamiento
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

R

Verificar el tamano de muestra
asignada del operativo en curso a la
Coordinacion Estatal para garantizar la
homogeneidad con el dato
proporcionado por Area central,
considerando los intercambios
realizados asi como verificar las
actualizaciones a los datos de
identificacion de las Unidades
econdmicas.

Revision de la muestra X X X | X | X | Cada operativo

Asignacion de Cédigos Revisar la asignacion de Codigos de
de condicién operativa X X X X | X | X |Cada operativo | condicion operativa para garantizar su
correcta aplicacion.

Verificar que los entrevistadores
Aplicacion de los apliquen los Criterios basicos de
Criterios basicos de X X X X | x| x revision en campo incorporados en la
revision en campo hoja plastificada, para garantizar la
congruencia légica entre variables y
mejorar la calidad de la informacion.

Cada operativo
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

Verificar que las reconsultas de datos
inconsistentes o incongruentes se estén
realizando conforme al procedimiento
definido para contribuir a mejorar la
calidad de la informacion y garantizar
que las areas de tratamiento cuenten
con los argumentos necesarios para
validar o rectificar el dato.

Procedimiento de
reconsultas en campo X X X | X | X | X | Cada operativo

Garantizar que los informes de la
problematica detectada en campo
contengan informacion clara y suficiente
que permita a Area central contribuir a
mejorar las estrategias de solucion a la
problematica de campo.

Revisién de la
problematica de campo X X X X | X | X | Cada operativo

Verificar el procedimiento de
seguimiento a Infonautas por parte del
Atencioén, control, y Entrevistador, Supervisor y Jefe de
seguimiento a X X X X | x| x Grupo, con el fin de garantizar tanto la
Infonautas captacion como la calidad de la
informacion ingresada a los
capturadores por parte de los
informantes.

Cada operativo
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

Detectar la principal problematica
referida por el operativo con la finalidad
Cada operativo | de contar con un informe que permita
desarrollar estrategias con miras a la
consecucion de los objetivos

Determinacion de la
problematica genera del X X X X | x| x
proyecto

Verificar que los conceptos contenidos
en los cuestionarios y documentos
metodoldgicos de los diferentes
proyectos se hayan comprendido de
manera correcta, por parte del personal
que participa en el operativo; asi mismo
evaluar la transmision de los conceptos
y precisiones metodoldgicos del
Entrevistador al informante, para
garantizar que la informacién
proporcionada por la UE cumpla con los
lineamientos establecidos en los
conceptos de cada proyecto.

Claridad conceptual X X X X | X | X
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

Aplicacion de los
criterios de validacion
de captura

Cada
operativo

Verificar la correcta aplicacién de los
criterios de validacién en la captura de
los cuestionarios, para evitar se filtre
informacion incongruente, incompleta o
cuestionarios sin informacién, para
optimizar los procesos de tratamiento y
mejorar la calidad de la informacion,
dando especial atencion al proceso de
deteccion oportuna de problemas de
informacion y su consulta como pilar de
esta actividad.

Verificar la correcta aplicacion
de los criterios de validacion
en la captura de los
cuestionarios, filtre
informacion incongruente,
incompleta o cuestionarios sin
informacion, para optimizar los
procesos de tratamiento y
mejorar la calidad de la
informacién, dando especial
atencion al proceso de
deteccion oportuna de
problemas de informacion y su
consulta como pilar de esta
actividad.

Procedimiento de
reconsulta

Optimizar y estandarizar los
procedimientos de reconsulta de los
cuestionarios, para mejora la

oportunidad y calidad de la informacion.
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

Asegurar la recuperacion oportuna de la
informacion de las Unidades
No respuesta de las economicas con ‘Prioridad 1’ (UEI) de

cada proyecto o sector de actividad, de
acuerdo a su personal ocupado e
ingresos o valor de la produccion, para
garantizar una mejor cobertura y
representatividad de la informacién.

Unidades econémicas X X X | X | X | X

con ‘Prioridad 1’ Cada operativo

Contribuir a definir un criterio para
recuperar los vacios en la informacion
minima necesaria recuperada,
asegurando que sea congruente y
Cada operativo | garantice los resultados de cada
proyecto, de acuerdo con las normas
establecidas para tal fin; apoyar a
realizar la investigacion acerca de datos
atipicos

Informacion minima
necesaria incompleta o X X X X | X | x
sin aclaraciones
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

Verificar la generacion correcta de los
reportes utilizados en las

Generacioén y Coordinaciones Estatales y Direcciones
modificacion de Regionales para medir el Informe de
Reportes (mensual, X X X | X | X | X Resultado del Levantamiento y

anual y especial) garantizar oportunamente el

conocimiento del estatus que guardan
los diferentes procesos, principalmente
el de operaciones de campo.

Verificar que el mantenimiento y

Mantenimiento a la base actualizacion periddica de las bases de

23 da.zt?stdec: . I datos que se encuentran instaladas en

minis Ira or llmlversa X X X | X | X el Administrador universal, se efectlue
(mens.ua » anualy de manera correcta, con la finalidad de
especial)

que los diversos usuarios dispongan de
informacion confiable.
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LISTADO DE TEMAS DE SUPERVISION RELACIONADOS CON LAS COORDINACIONES ESTATALES

e

Asegurar que a nivel nacional se lleven
a cabo de manera correcta las pruebas
de los capturadores, con el fin de evitar
contratiempos en la captura de la
informacion por parte de los diferentes
usuarios en Internet e Intranet,
garantizando también que dicha captura
sea confiable en las Coordinaciones
Estatales.

Pruebas de
capturadores (mensual, X X | x| x| x
anual y especial)

Verificar que los reportes de captura
coincidan efectivamente con la
informacioén captada en campo y

Verificacion de
problemas de captura

(mens.ual, anualy A 2 A A A realmente capturada, con la finalidad de
especial) evitar que el Informe de Resultado del
Levantamiento este incorrecto.
Dar seguimiento al funcionamiento del
Foro virtual, para asegurar que las
Administracion del Foro preguntas y las soluciones a las
virtual X X X | X | X mismas sean contestadas en tiempo y

forma por los diferentes participantes,
como son Coordinaciones Estatales y
las Areas centrales involucradas.
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9.6

Temas de Supervision de las Coordinaciones Estatales

El Supervisor

Dentro de la estructura de campo en la Coordinacion Estatal, existe la figura de Supervisor cuya actividad
principal realizara funciones de organizacion, asesoria, control, supervision y resolucion de problemas, durante
las etapas de Distribucion y Recuperaciéon de cuestionarios.

Para las funciones referentes a la supervision se tomar los lineamientos y formatos establecidos en este

Manual

Integral de Supervision

9.6.1 Actividades a verificar de la Estrategia Operativa

En oficina que el entrevistador:

Y VY

Y

Y

En

A\

Revise la carga de trabajo que le ha sido asignada
Verifique que su carga de trabajo esté zonificada adecuadamente

Identifique el numero de unidades que seran su responsabilidad en el operativo. Es responsabilidad del
Entrevistador saber el nimero de unidades que tiene a su cargo (total, por sector y de acuerdo a la
modalidad en la que recupera, ya sea en papel, DCM, o por Internet)

Integre su formato 4 “Programa semanal de recuperacion de cuestionarios”

Que este en contacto con los Infonautas para verificar que estén cumpliendo oportunamente con la
captura de Internet, ademas de que realice llamadas de recordatorio o en su caso envié de correo.

Capture en el Administrador universal, la informacion del cuestionario, una vez validado y liberado
Organice el material recuperado

campo verificar que el entrevistador:

Cuando acuda a entrevistas, porte al menos el chaleco estilo cazador, y su mochila (Uniforme con
logotipo del Instituto), con la finalidad de proyectar una imagen homogénea y facilitar que los
informantes lo identifiquen como personal del INEGI

Investigue el domicilio, nombre, puesto, teléfono del informante de las Unidades econdmicas que se
determine ya sea que el Establecimiento Informante o la Unidad econémica seleccionada
proporcionaran la informacion, debido a que se ubica fuera del area de responsabilidad.

Invite a los informantes a proporcionar los datos en la modalidad de Internet

Visite por lo menos dos veces al ano para el operativo mensual, a las Unidades econdmicas que
proporcionan informacion via Internet, para resolver dudas, ponerse a sus érdenes y hacerle entrega de
un cuestionario impreso de acuerdo a su sector de actividad

Asigna correctamente los Codigos de condicion operativa

Visita a las Unidades econdmicas que presentan retraso en la captura de datos por Internet para
detectar dudas, problemas técnicos, es decir conocer las razones de la demora

Recupere los cuestionarios en las Unidades econémicas programadas

Asesora a los informantes resolviendo las dudas que tengan respecto a las variables contenidas en los
cuestionarios o bien resolviendo las dudas que tengan en relacién a la captura de informacién por
Internet (Infonautas);

Revisa los cuestionarios recuperados con informacioén, aplicando los Criterios basicos de revisién en
campo (hoja plastificada)
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» Aclara con el informante aquellos datos que no cumplan con los criterios senalados; ausencia de
respuesta en cualquier variable que no esté justificada asi como en las leyendas que emite el
capturador

» Actualiza los datos del formato 1 “Datos de ldentificaciéon de las Unidades econdémicas” (DUE) de
acuerdo a las especificaciones emitidas en la Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos y los
Criterios para estandarizar los nombres de las Unidades econémicas.

Al momento de la Entrevista verificar que el entrevistador:

e Cuente con dominio de los aspectos generales del programa Encuestas Econémicas Nacionales y las
distintas periodicidades con las que se realizan, asi como la modalidad para responder al cuestionario
(impreso, en DCM o Internet)

e Tenga conocimiento general de cada encuesta para estar en posibilidad de resolver las dudas de los
informantes y asesorarlos en el llenado del (los) cuestionario(s)

v" Objetivos y alcances de cada encuesta.

v Principales variables contenidas en el cuestionario

v" Definicidn de los conceptos contenidos en los distintos modelos de cuestionarios
v Diferenciar entre las preguntas basicas y las preguntas de control

e Evite distracciones. La calidad de la informacion que se obtenga depende del esmero con que se
realiza la tarea y de la atencion que se presta al entrevistado.

Otros aspectos a supervisar, se relacionan con materiales y procedimientos los cuales se deben estar
documentados en los respectivos formatos ya sea los referentes a Estrategia Operativa o bien los de
Tratamiento y Sistemas, algunos de ellos son.

Formatos de control

En relacién a los Formatos de Control, el supervisor verificara su utilizacion por parte de los entrevistadores
de manera cotidiana y como lo indica el manual operativo, ya que con ello se tiene por escrito un reflejo de las
actividades.

Se revisan los siguientes:

Formato 1: Datos de Identificacion de las Unidades Econémicas (DUE)

-Formato 2: Control de Visitas y monitoreo a infonautas

-Formato 3: Informe para Expediente (INEX)

-Formato 4: Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios

-Formato 5: Relacion de Unidades Registradas en un Cuestionario (RURC)

-Formato 6: Cambios Realizados en el Directorio a Través del Administrador Universal

-Formato 7: Cuestionario de Investigacion

-Formato 8: Re consultas de informacion a las Unidades Econoémicas en Muestra de las EEN
-Formato 10: Solicitud de Registro para Internet

Formato 14: "informe de situacion de pendientes a fecha de cierre”

Formatos de control del supervisor

En relacién a los Formatos de Control, el supervisor utilizara los formatos contenidos en el manual integral de
supervision mas los siguientes formatos que son propios de su actividad en cada coordinacién estatal
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-Formato 11: Regreso de Cuestionario a Campo
-Formato 12: Programa Semanal de Supervisién de Pendientes
-Formato 13: "Programa semanal de verificacion de unidades econémicas con codigo no levantado”

Unidades econémicas con Cédigo de condicién operativa No Levantado

En lo que respecta a los registros del Formato1 DUE con Cdédigo de condicion operativa No Ievanta(jo,
negativas y otra causa de pendiente, el Supervisor seguira el procedimiento descrito en el Tema VIl. REVISION
DE LA PROBLEMATICA DE CAMPO de Estrategia Operativa para cada caso.

Cuestionarios Recibidos y Reconsultados con el Informante

El Supervisor verificara que tengan la correccién o en su defecto, la observacion que justifique la falta de
informacion o la incongruencia de acuerdo con el motivo por el cual fueron regresados a campo, ya sea por el
Supervisor 6 al realizar la Validacion Automatizada.

Intercambio de Unidades Informantes para Recuperacion de Cuestionarios

Objetivo:
Atender la necesidad de comunicacion entre las Coordinaciones estatales (CE), mediante el Administrador universal
(AU) de las Encuestas Econdmicas Nacionales (EEN), a través del cual se enviaran solicitudes de una entidad a
otra, con el fin de levantar la informacion de todos los establecimientos en muestra.

El sistema de intercambios permite la entrega de cuestionarios y la recuperacion de los mismos, cuando el
levantamiento tenga que realizarse en un domicilio diferente al que originalmente se tenia considerado y se ubique
en otra CE.

El Supervisor debe conocer las funciones y actividades que realizan el Entrevistador -descritas en el manual
correspondiente- para dar un seguimiento preciso.

Procedimiento para el Intercambio

La comunicacién entre las Coordinaciones estatales es de gran importancia ya que de ello depende que los
procesos sean agiles, precisos y oportunos, asi mismo el personal de Oficinas Centrales monitoreara el flujo de
solicitudes, preguntas y respuestas. Todas las preguntas tendran una respuesta, ya sea de aceptacion o de
rechazo.

a) Supervisor Origen

El Supervisor es el encargado de proporcionar al Jefe de Grupo la informaciéon debidamente validada para llevar a
cabo el ingreso de las solicitudes de intercambio a través del AU.

Durante el operativo de campo podran presentarse diferentes situaciones las cuales se les dara el seguimiento
que se describe a continuacion.

Cuando el informante ya no puede proporcionar los datos requeridos y el nuevo informante se ubique en otra
CE.

El supervisor recibe del entrevistador el formato1 DUE y el cuestionario correspondiente a la Unidad econémica.
Valida la informacién registrada en el DUE y se asegura que los datos proporcionados sean veridicos, ya sea
consultando con el informante o bien cotejando los numeros telefénicos proporcionados. En caso de alguna
inconsistencia solicita al entrevistador corrija 0 complemente la informacién. El supervisor debe garantizar que la
informacion enviada es fidedigna. Debe asegurarse que las UE involucradas pertenecen a una misma razon social.
Una vez que el jefe de grupo haya efectuado la solicitud de intercambio en el AU, el S solicitara le devuelva del
formato 1 DUE y lo devolvera el entrevistador. Una vez aceptado el intercambio debe verificar que el entrevistador
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registre en el DUE la leyenda: se acepté intercambio en la CE (nombre de la CE a la que se envid el intercambio) y
la fecha.

Cuando se presente el caso de un informante renuente a proporcionar informacién el supervisor acompanara al
entrevistador para persuadir al informante y negociar un acuerdo con éste. Recibira del entrevistador el acuerdo a
que se llegue debera revisarlo verificara que la informacién esté completa y sea fidedigna. Este acuerdo debera
entregarlo al Jefe de Grupo.

Cuando se detecte en campo que el cambio de Unidad informante conlleve un cambio de domicilio de UE,
recibe del entrevistador el formato DUE Actualizado donde debe estar plasmada la observacién que indique que el
intercambio conlleva un cambio de Ul Y de UE. Debe verificar que los datos del nuevo domicilio estén completos de
no ser asi solicita al entrevistador los datos que complemente la informacion. El supervisor entrega al Jefe de grupo
el DUE actualizado.

Consideraciones

Se presentan casos en los cuales se requiere realizar una investigacion exhaustiva antes de determinar la
aplicacion un intercambio como los que se describen a continuacién:

+ Unidad informante que presente una situacidon de siniestro, cierre definitivo o desaparece, y que
el domicilio de la Unidad econémica corresponda a otra Entidad. Recibe del entrevistador el
formato DUE y el reporte anexo -si el caso lo amerita- con la investigacién realizada en campo, para su
seguimiento de investigacion a la CE en donde se encuentra el domicilio de la UE. El Supervisor debe
revisar y verificar la informacion lo entrega al Jefe de Grupo Origen explicando la situaciéon que presenta
para solicitar la investigacion correspondiente En estos casos el cddigo de condicidon operativa que
prevalece es el 22 Pendiente.

Unidad econémica con cédigo de condicion operativa de NO levantado. El supervisor debe
asegurar no se envien a intercambio casos que presenten los siguientes cédigos de condicion operativa
cédigos 06, 07, 09, 10, 13, 14, 16, 24, 27. En caso de que detecte algin caso con esta situacion
indicara al entrevistador la elaboracion de su correspondiente INEX.

b) Supervisor destino

Recibe del jefe de grupo el reporte de intercambios correspondiente indicando las solicitudes de intercambio que
estan pendientes para visitar y que correspondan a su area de trabajo. Una vez que el caso ha sido investigado el
Supervisor debe informar al jefe de grupo si la solicitud sera Aceptada o Rechazada.

Si el supervisor requiere informacion adicional para continuar con la investigacion debe solicitarla oportunamente al
Jefe de grupo antes de que concluya el periodo para ingresar solicitud de intercambio. Debe dar seguimiento a la
respuesta por parte de la CE Origen.

A continuacion se describen las acciones que el Supervisor Destino debe llevar a cabo para las situaciones
presentadas durante el operativo de campo.

1. Visita a la Unidad Econdémica. Entrega al entrevistador el DUE vy el reporte de intercambio con las Ul
pendientes de visitar. Una vez realizada la investigacion y de acuerdo a la informaciéon obtenida en campo, el
Supervisor destino recibe del entrevistador la respuesta a la solicitud de intercambio y la reporta inmediatamente al
Jefe de Grupo. Si la respuesta es de rechazo el supervisor debe revisar las razones por las que se rechaza el
intercambio y asegurarse que el rechazo esté bien fundamentado antes de hacerlo llegar al jefe de grupo. En caso
de carecer de fundamento debe solicitar los argumentos necesarios para que el rechazo sea sélido.

Si el entrevistador se encuentra con que:
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a) Ala solicitud le falta informacion.
Recibe del entrevistador la solicitud del dato especifico que hace falta y el supervisor destino solicitara
al jefe de grupo de manera oportuna esta informacién adicional que permita continuar con la
investigacion. El supervisor destino debe estar al pendiente de la recepcién de este nuevo dato para
continuar con la investigacion. Debe asegurarse que en el DUE estén registradas los resultados de las
investigaciones realizadas.

b) El domicilio no existe o los datos no son veridicos:
El Supervisor Destino debe asegurarse que se agoten todas las instancias para localizar el domicilio si
a pesar de esto no se logra dar con el domicilio se rechazara el intercambio indicando en el DUE las
acciones que se realizaron para localizarlo y lo informara el jefe de grupo.

c) Elinformante no reconoce las UE como pertenecientes a su responsabilidad:
Recibe del entrevistador el DUE con los datos proporcionados por el informante los revisa los valida y
los entrega al jefe de grupo oportunamente para su seguimiento.

2. Informante renuente a proporcionar informacion.

Supervisor hace entrega al entrevistador en documento impreso el acuerdo a que se llegdé con el informante que
envio la CE Origen, como respaldo para que lleve a cabo la solicitud de la informacion. Entrega también el formato
1DUE vy el cuestionario correspondiente. Acompanara el entrevistador para reforzar el trabajo de sensibilizacién con
el informante.

3. Cambios de domicilio de UE pertenecientes a intercambios aceptados

El Supervisor Destino recibe del Jefe de departamento Destino el DUE y el reporte de intercambio asi como los
datos de la nueva UE, lo entrega al Entrevistador Destino para que en campo verifique y acredite con el informante
los datos del nuevo domicilio de la UE. Debe asegurarse que el entrevistador realice esta actualizacion tanto en el
DUE como en el Administrador Universal, siguiendo el procedimiento establecido en el capitulo de Cambios de
Directorio.

Respuestas Posibles por parte de la CE Destino

Aceptacion de Intercambio. Recibe del entrevistador la respuesta de aceptacion del intercambio. Debe verificar
que en el DUE este anotada la leyenda Intercambio recibido de: (Anotar el nombre de la CE Origen) y la fecha.
Debe notificar la respuesta al jefe de grupo.

Rechazo de intercambio. El supervisor recibe del entrevistador la respuesta de rechazo del intercambio junto con
los argumentos que sustenten el rechazo los cuales deben estar registrados en el DUE y lo entrega al jefe de grupo.
Se debe evitar en lo posible rechazarlo el dltimo dia.

Rechazo sin fundamento y sin informacién adicional. Si la CE Origen ha proporcionado todos los datos del
nuevo Informante y existe una investigacién que documente que efectivamente estos han sido verificados y por
el contrario la CED no aporté elementos suficientes para rechazar el intercambio ni proporciona datos que
indiquen en donde pueda ser obtenida la informacion ésta solicitud sera finiquitada y pasara a formar parte
de la carga de la CE destino. El supervisor debera contemplarla en su carga de trabajo.

Periodo para ingresar solicitudes de intercambio al AU y dar respuesta

CE ORIGEN:

Con el objeto de que la informacion sea captada durante el mes corriente las solicitudes de intercambio deberan
realizarse durante los 15 primeros dias calendario de cada mes, contando con 10 dias CALENDARIO para dar
respuesta y/o recuperar la informacion. El supervisor debe entregar al Jefe de grupo de manera inmediata la
informacion recuperada en campo para la aplicaciéon oportuna del intercambio.
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CE DESTINO:
Si al término de los 10 dias CALENDARIO sefialados la CED no ha emitido una respuesta, el registro pasara a
formar parte de su carga de trabajo.

El supervisor debe informar de manera inmediata al Jefe de Grupo la respuesta obtenida en campo para su
seguimiento.

Captacion por Internet

Verificara el numero de informantes visitados y el total de los que aceptaron esta alternativa. Se observaran
las causas de las negativas cuidando que éstas sean congruentes, mismas que deben estar registradas en el
formato 1 DUE y esté capturado.

De los formatos 10 “Registro para Internet, el Supervisor revisara lo siguiente:

> Estén llenados correctamente

> En el formato 1 DUE, en el campo Medio de captacion esté cancelado el cero (0 o el 3) y anotado el
namero uno (1)

» En Distribucién, en el campo Codigo de condicién operativa esté asignado el cédigo 26 Infonauta, asi
como en el formato 4 Programa Semanal de Recuperaciéon de Cuestionarios

» La fecha de recuperacion se haya acordado con el informante

El Supervisor verificara que el Entrevistador dé seguimiento a la respuesta del informante, esto es, que el
cuestionario haya sido descargado y posteriormente transferido en el tiempo establecido; para lo cual
corroborara que realice llamadas telefonicas y visitas a la Unidad econdmica, para brindar el apoyo y la
asesoria que se requiera.

Consultaran los formatos 4 Programa Semanal de Recuperacion de Cuestionarios, formato 1 DUE vy el
formato 2 Control de Visitas y monitoreo a Infonautas para corroborar el seguimiento a la Unidad econdmica;
éstos deberan indicar si efectivamente la informacion fue proporcionada por Internet, o bien, en cuestionario
impreso.

En las Unidades econdmicas que el informante no haya aceptado incorporarse a la modalidad de Internet,
en la seccidon Observaciones de Distribuciéon o Recuperacion del formato 1 debera aparecer la razén que dio el
informante para no proporcionar su informacion mediante esta modalidad.

Como parte de su actividad de supervision en campo, el Supervisor debera programar en el Formato 12
“Programa Semanal de Supervision de Pendientes” en la que debe visitar por lo menos dos Unidades
econdémicas de cada Entrevistador de las que hayan aceptado incorporarse a la modalidad de Internet, para
verificar con el Informante el seguimiento que se esté realizando.

Se revisara que el Entrevistador los haya visitado y proporcionado cuestionarios impresos por lo menos dos
veces al afio. El resultado de la supervision lo registraran en el formato 10 Registro para Internet
correspondiente; si detectan fallas u omisiones en su desempefio, se lo haran saber para que no se repita en
otros casos.

De igual forma visitaran dos unidades de cada Entrevistador que no hayan aceptado la modalidad de
Internet, para corroborar que efectivamente se efectud la invitacion de manera adecuada proporcionando la
informacion necesaria. El resultado de esta visita lo anotaran en el formato1 DUE en la seccion de
Observaciones de Distribucion o Recuperacion del registro respectivo, debiendo también capturarse éstas. Si
con la visita el Informante acepta proporcionar su informacion por Internet, se llenara el formato 10 y se seguira
el procedimiento correspondiente, notificando la situacién al Entrevistador.

Si de la carga de trabajo de un Entrevistador, ningun informante o muy pocos se incorporan a esta opcion,
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se deberan seleccionar otras unidades a visitar, con el fin de determinar que la causa no sea una falta de
interés del Entrevistador.

Deberan supervisar ademas aquéllos casos en que un informante habiendo aceptado proporcionar su
informacion por Internet (codigo 26) posteriormente no lo haga asi, que el Entrevistador capte la informacion en
un cuestionario impreso o por medio del dispositivo DCM.

Pendientes

Los registros que el informante aln no ha ingresado al sistema para capturar el cuestionario, debera verificarse
que el Entrevistador dé el seguimiento a la Unidad econémica, para que se efectue la descarga, captura y envio
en el tiempo establecido.

Reuniones de trabajo

Finalmente y con el objetivo de aclarar las dudas que pudieran surgir en el desarrollo del levantamiento y de
que el grupo de trabajo reciba la misma instruccién, se revisara si se estan reuniendo los entrevistadores al
menos una vez por semana con el Supervisor; y a su vez este con el Jefe de grupo y el del Departamento. Las
reuniones tienen caracter obligatorio y en ellas se deberan documentar y establecer acuerdos, retroalimentar al
grupo en cuanto a las dudas, soluciones o precisiones necesarias para el 6ptimo desarrollo del levantamiento.
Se debe revisar y documentar en el FSEO 17 Reuniones Semanales de Trabajo que efectivamente se estén
realizando.

9.6.2 Otras Funciones del supervisor de las Encuestas Econémicas Nacionales

El Supervisor es un elemento clave dentro de cualquier organizacion; la calidad del trabajo, el rendimiento, la
moral y el desarrollo de buenas actitudes por parte de los entrevistadores en buena medida recaen sobre él.

Las funciones del Supervisor estan encaminadas a observar y registrar el progreso de las Encuestas
Econdémicas Nacionales, basado en el cumplimiento de los lineamientos establecidos a lo largo del proceso de
generacion de informacion.

Funcién 1  Apoyar las actividades y estatales de planeaciéon tomando como base los lineamientos del
documento metodoldgico enviado por oficina central para obtener informacioén de interés nacional
e integrarla al SNIEG.

Actividades
e En funcién de los productos de planeacion asignaran areas de responsabilidad y cargas de
trabajo
e Programar el trabajo diario
e Establecer la prioridad y el orden de trabajo

e Asignar las cargas de trabajo que corresponda a los entrevistadores segun la Planeacion
para el Levantamiento de las EEN

o Verificar que los entrevistadores se apeguen a las visitas programadas segun la planeacion

o Coordinar y realizar las actividades referentes al pegado de etiquetas de los cuestionarios
para la entrega oportuna a los informantes

Funcién 2. Organizar, distribuir la carga de ftrabajo y los materiales que les corresponda a los
entrevistadores, integradas por el numero de unidades econémicas, en su area geografica de
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responsabilidad, para garantizar la cobertura, calidad, oportunidad y maximos niveles de
recuperacion de la misma.

Actividades

Apoyara en la recepcidn, organizacion y distribucion de los materiales provenientes de
Oficinas Centrales y de la Direcciéon Regional, asi como en la impresion de los que deban
generarse en la Coordinacion Estatal

Entregard a cada Entrevistador el material necesario para realizar sus actividades
Organizara el material y el recorrido (visitas), con base en las fechas de Recuperacién
Entregara los Cuestionarios a utilizar de acuerdo con la planeacién

Entregara los Formatos de Control, mismos que imprimira la Estatal

Entregara los criterios basicos de revision en campo (hoja plastificada)

Entregara Material de Oficina (libreta, lapices, bicolor, boligrafos de tinta azul, folder clip,
etc.)

Funciéon 3. Vigilar las actividades de estandarizacion del personal para las capacitaciones operativas
correspondientes, aplicando los criterios establecidos en los manuales.

Actividades

Capacitar a los entrevistadores, esto es; estandarizar, organizar e instruir a su personal,
proporcionando las capacitaciones operativas correspondientes, aplicando los criterios
establecidos en los manuales, asi como los ajustes a los mismos y mediante los
instrumentos de ensefianza determinados por oficinas centrales

Asesorar a los entrevistadores para asegurar la incorporacién de informantes a la modalidad
de Internet, asi como para realizar en el tiempo establecido la distribucién y recuperacion de
cuestionarios

Supervisar el desempefio de los entrevistadores y del resultado observado, re-instruir o en
su caso dar solucién a cualquier problema presentado, con base en los lineamientos
establecidos en los manuales

Funcidon 4.  Decidir con el responsable de area sobre interpretar los avances generados durante los
operativos de levantamiento, organizando reuniones con el personal a su cargo, para establecer
las estrategias de correccién necesarias e informar a las instancias superiores correspondientes

Actividades

Realizar las reuniones de trabajo semanalmente y elaborar en cada reuniéon un informe de
supervision (minuta de acuerdos) en donde se plasme los compromisos de los
entrevistadores y las correcciones, modificaciones o nuevos lineamientos relacionados al
operativo de campo

Comunicar al entrevistador el resultado del nivel de eficacia obtenida al cierre de la
recuperacion y captura oportuna con el fin de que identifiquen la problematica de las
unidades econdémicas que le quedan en situacion de pendiente con el fin de tomar acciones
para mejorar la captacion de la informacion

Informar al Jefe de Grupo respecto del desarrollo del operativo, la problematica presentada y
el avance logrado por su equipo de entrevistadores

275



Formatos de control del supervisor estatal de la estrategia operativa

Formato 11 “Regreso de Cuestionarios a Campo”

1) Objetivo: Llevar el control de los cuestionarios que el
Supervisor derivado de la revision integral,
regresa al Entrevistador para que
investigue, complemente o verifique la
situacion encontrada en la informacion, con
el informante

2) Periodicidad de uso: Discontinua (de acuerdo a los casos que se
presenten)

3) Responsable del llenado: Supervisor

4) Insumos: Cuestionario, Criterios Basicos de Revision
en Campo

5) Firma (s): Del Supervisor

6) Consideraciones: En este formato se registraran también los

cuestionarios que el Area Central haya
enviado a campo para aclarar o completar
una investigacion (Reconsulta)

Indicaciones:

Este formato servira para que el Supervisor Estatal registre los cuestionarios que derivado de la
revision en los Criterios Basicos de Revision en Campo, o bien cuando a solicitud del Area central le
pidan investigar o aclarar la informacion, regresen a la Unidad Econdmica, de esta manera
identificara cual es la situacion del cuestionario en campo.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTD NRCIGNAL OPERATIVO MENSUAL 2015
b€ ESTROISTICR Y GEAGRRFIA Formato 11 "REGRESO DE CUESTIONARIOS A CAMPO"
COORDINACION ESTATAL [ SUPERVISOR: Ll
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA [ ENTREVISTADOR: LIl
JEFE DE GRUFO Ll HOJA DE

ELABORO

PUESTO, NOMBERE Y FIRMA
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INDICACIONES:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
INSTITUTD NRCIONAL OPERATIVO MENSUAL 2015
DE ESTROISTICR T GEOGRAFIA

Formato 11 "REGRESO DE CUESTIONARIOS A CAMPO"

COORDINA CION ESTATAL LI SUPERVISOR: L
SUBDIRECCION ESTA TAL DE ESTADISTICA Ll ENTREVISTADOR: L
JEFEDE GRUPO L HOJA DE
Nombres vy claves Numero de hojas que se utilicen para relacionar todos
correspondientes. los cuestionarios revisados por Entrevistador

Indicar el sector y la clave Unica que identifica a la unidad
economica, a la que pertenece el cuestionario enviado a campo

El tipo de cuestionario segun sea
cuestionario impreso (1) o por Internet (0)

A

i FECHA DE
p " CUESTIONARIO | FECHA DE ENVIO FIRMA DEL
SECTOR CLAVEUNICA DESCRIPCION DEL ERROR - - A CAMPO RE((:BARMESF%DE ENTREVISTADOR

7 Dy
o )

Espacio para que el Supervisor la fech di q | Firma del Entrevistador
q i m n .

anote el motivo por el cual se Eat e? tad (dia ¥b TS) m:a 0, e encargado de realizar la

envia el cuestionario a campo ntrevistador reciba el cuestionario y consulta.

la fecha en que lo regreso de campo

ELABORO
Nombre y firma del Supervisor
&« responsable del envio de los
PUESTO, NOMBRE Y FIRMA cuestionarios y del llenado del formato.
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Formato 12 “Programa Semanal de Supervisiéon de Pendientes”

1) Objetivo: Registrar las fechas programadas por el
Supervisor para hacer labor de
sensibilizacién a informantes de UE con
situacion de pendientes y recuperar la
informacion

2) Periodicidad de uso: Semanal
3) Responsable del llenado: El Supervisor

4) Insumos: Formato 4 Programa Semanal de
Recuperacion de Cuestionarios
Cuestionarios con codigo de condicion
operativa 15, 22 y sin codigo

5) Consideraciones: Visitar y recuperar los cuestionarios de
prioridad 1

Indicaciones:

Se realizara una visita programada con el apoyo del formato 4 “Programa Semanal de Recuperacién de
Cuestionarios” del entrevistador a las UE de acuerdo al criterio de prioridad en el levantamiento
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
Operativo Mensual 2015
EIT Formato 12 "PROGRAMA SEMANAL DE SUPERVISION DE PENDIENTES"

6 COTMRTICR ¥ Sl

I. AREA DE RESPONSABILIDAD

Coordinacidn Estatal: Supervisor:
Mesy afo de referencia:
Jefe de Grupo: Entrevistador:
Il. PROGRAMACION Y RESULTADO DE LA SUPERVISION
& 5 Semana del mes Resultado de la Supervisién
g Clave . Nombre del Puesto del Teléfono Teléfono Correo E H E Nombre del Registre.l.a Fecha'r.le = =
E dnica [EnEReE] Informante Informante local celular | electrénico Sector E Gm g Entrevistador ARSI %ﬂ Observaciones
§ £ g E
1 2 3 4 5
1
2
3
1
3
6
7
3
L]
1
1
12
13
14
15
16
17
12
19
.+
pal
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INDICACIONES:

r ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
% Operativo Mensual 2015
B e Formato 12 "PROGRAMA SEMANAL DE SUPERVISION DE PENDIENTES"

2 TR EED T A

1. AREA DE RESPONSABILIDAD

Coordinacién Estatal: Supervisor:
Mes y afio de referencia:
Jefe de Grupo: ? Entrewyﬂ

/ .
Sefialar el mes y afo en curso
Indicar las claves correspondientes.

Indicar la Clave uUnica, Razén social, asi como el nombre del
informante, su puesto, los teléfonos y su correo electrénico.

A

Clave Nombre del Teléfono | Teléfono Correo

Razén Social Puesto del Informante

Unica Informante local celular electrénico

Consecutivo

N

Resultado de la
Semana del mes

. s - .
o 8| Nombre Supervisién
(13-} (] -
= I del Registre la Fecha de la
Sector 5|8 = N ., . =
= |© @ |Entrevistad Supervision segun la 6o o )
= servaciones
o E or semana S

1 2 3 a4 5

4

/[

Senfalar el sector al cual pertenece la UE, la prioridad en el levantamiento, es importante registrar la clave y el
nombre del Entrevistador.

Se debe registrar en la semana del mes en curso y la fecha de la supervision.

En esta seccion registre el Codigo de condiciéon operativa resultado de la supervisién e indicar brevemente la
situacion encontrada.
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ANEXO A.

INSTITUTD NACIONRL

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS ECONOMICAS
DIRECCION GENERAL ADJUNTADE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE CAMPO Y CAPACITACION

DE ESTRDISTICR Y GEDGRAFIRA

DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

CALENDARIO DE ACTIVIDADES 2015

< 2015
o -
< ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
[ ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [AGO | SEP |OCT |[NOV | DIC
z 1| eve DE CAPACITACION NACIO DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS ECONOMICAS 286
g NTO DE AUTO NAL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
2
g DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
S |2 | CAPACITACION AL OPERATIVO DE CAMPO EN LAS ENTIDADES DEPARTAMENTO DE ESTRATEGI A OPERATIVA 10-13
= SECTOR SECUNDARIO Y TERCIARIO
APLICACION DE ALTAS, BAIAS Y MOVIMIENTOS AL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE LOS
3 | ADMINISTRADGR UNIVERSAL DEL PERIODO CORRESPONDIENTE DISTINTOS SECTORES 30 27 e 30 29 30 e e 30 30 30 18
o NOTIFICACION DE ALTAS, BAIAS ¥ MOVIMIENTOS DERIVADDS DE
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE LOS
[
E |4 | LAAPLCACION AL ADMINISTRADOR UNIVERSAL A OPERACIONES DISTINTOS SECTORES 30 27 31 30 29 30 31 31 30 30 30 18
5 DE CAMPO.
g DEPOSITO DE BASES DE DATOS CON UNIDADES ECONOMICAS
3 | 5 | QUEREQUIEREN ACTUALIZACION EN LAS CLAVES DE AREAS DEPARTAMENTO DE ESTRATEGI A OPERATIVA 7 3 2 1 a 1 1 3 1 1 3 1
2 GEDESTADISTICAS.
o - -
id ACTUALIZACION DE LAS CLAVES DE AREAS GEOESTADISTICAS DEL
Ig 6 | DIRECTORIO MUESTRAL DE UNIDADES ECONOMICAS, A TRAVES COORDINACIONES ESTATALES 8-30 | 4-27 | 3-31 | 6-30 | 5-29 | 2-30 | 2-31 | 4-31 | 2-30 | 2-30 | 4-30 | 2-15
g DEL ADMINISTRADOR UNIVERSAL
o f -
ENViO DEL FORMATO & "INFORME DE CAMBIOS REALIZADOS EN
E 7 | ELDIRECTORIO A TRAVES DEL ADMINISTRADOR UNIVERSAL" COORDINACIONES ESTATALES 12 9 6 7 8 8 7 6 7 6 9 7
s
g ENVIiO DE INEX DE PROPUESTAS PARA BAIA ATRATAMIENTO DE
W |8 | LAINFORMACION PARASU VISTO BUENO Y ALA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ESTRATEGI A OPERATIVA 9 6 6 7 7 5 7 7 7 7 6 7
MARCOS Y MUESTREQ
5 | INFORMACION DF 103 INEX REQUISTTADOS POR 1A |  TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE LOS 20 |18 |18 |21 |19 |18 |20 | 18 |12 |15 | 12 | 1a
DISTINTOS SECTORES
COORDINACIONES ESTATALES
10 ENViO DEL CUESTIONARIO MENSUAL DE EMOE A OPERACIONES SUBDIRECCION DE ENCUESTAS DE LA 8 35 37 37 37 36 8 37 8 8 36 16
DE CAMPO. CONSTRUCCION Y OPINION EMPRESARI AL
ENViO DEL CUESTIONARIO MENSUAL DE EMOE A
g 11| O ORDINACTONES ESTAT, DEPARTAMENTO DE ESTRATEGI A OPERATIVA 29 26 30 28 28 29 29 28 29 29 27 17
¥
E = DEPOSITO DE INSUMOS [CUESTIONARIOS EMIM, DIRECTORIO
g2 MUESTRAL MENSUAL, SITUACIONES DE CUESTIONARIOS, BASES
o uw ',
= R I S Y ETIQUETAS ¥ ARCHIVO DE ALTAS, BAIAS ¥ DEPARTAMENTO DE ESTRATEGI A OPERATIVA 7 3 2 1 a 1 1 3 1 1 3 1
g E MOVIMIENTOS AL DIRECTORIO MUESTRAL)
w
= E 13 GENERACION DE AVANCE DE LAS UNI FS FCONGMICAS MAS DEPARTAMENTO DE ESTRATEGI A OPERATIVA 16 17 18 16 18 16 16 17 17 16 18 15
30 IMPORTANTES DE EMOE
i
14 | CIERRE DELOPERATIVO Y LA CAPTURA DE LA EMOE COORDINACIONES ESTATALES 23 24 24 24 22 24 24 24 24 23 24 18
ENVIO DEL INFORME DE LA PROBLEMATICA PRESENTADA DE LAS
15 | UNIDADES FCONOMICAS CON ESTATUS DE PENDIENTES A FECHA COORDINACIONES ESTATALES 23 24 24 24 22 24 24 24 24 23 24 18
CIERRE OPORTUNO [ EMOE]
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INSTITUTO NRCIONRL

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS ECONOMICAS
DIRECCION GENERAL ADJUNTADE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE CAMPO Y CAPACITACION

D€ ESTADISTICA Y GEDGRAFIA

DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

CALENDARIO DE ACTIVIDADES 2015

I 2015
- ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
& ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT |NOV | DIC
INTEGRACION DEL INFORME DE PROBLEMATICA PRESENTADA EN
16 | LAS COORDINACIONES ESTATALES DE LAS UNIDADES DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 26 25 25 27 25 25 27 25 25 26 25 21
FCONOMICAS CON ESTATUS DE PENDIENTE A FECHA DE CIERRE
INICIO DEL LEVANTAMIENTO DE LAS ENCUESTAS ECONGMICAS
17 COORDINACIONES ESTATALES 8 3 3 6 4 2 2 3 2 2 4 2
NACIONALFS
ENVIO DE EXPEDIENTE INEX CON CODIGO DE NO LEVANTADO A
ESTRATEGIA OPERATIVA
15| PRIMER ENVIO 50% COORDINACIONES ESTATALES 15 13 13 15 15 15 15 14 | 15 15 13 11
SEGUNDO ENVIO 0% 22 (20 | 20 | 22 | 22 22 | 22 21 | 22 22 [ 20 | 15
TERCER ENVIO 10% 29 | 27 27 | 29 | 29 29 | 29 28 | 29 29 | 27 18
MONITOREQ DEL AVANCE DE LAS EMPRESAS O
% 19| ESTABLECIMIENTOS MAS IMPORTANTES DE ENCUESTAS DEPARTAMENTC DE ESTRATEGIA OPERATIVA 23 (24 | 24 | 24 | 22 24 | 24 | 24 |24 | 23 | 24 | 18
S ECONOMICAS NACIONALES POR SECTOR (EXCEPTO EMOE)
faf DEPOSITO DE RELACION DE UNIDADES ECONOMICAS QUE
S |20 ENIREGAN INFORMACION GLOBALIZADA PARA SU DEPARTAMENTC DE ESTRATEGIA OPERATIVA 23 (20 |20 |21 | 22 19 | 22 20 (21 22 | 20 | 18
g ACTUALIZACION
@ ENVIO DE RELACION DE UNIDADES ECONOMICAS CON
O (21| INFORMACION GLOBALIZADA Y FORMATOS RURC AL AREA COORDINACIONES ESTATALES 29 (26 | 27 | 28 | 28 26 | 29 27 | 28 29 | 26 | 29
3 CENTRAL CON LA INTEGRACION DE ESTRUCTURAS
E 22| CONCLUSION DE REVISION DE INEX DEPARTAMENTC DE ESTRATEGIA OPERATIVA 30 | 27 31 | 30 | 29 30 | 31 31 [ 30 | 30 | 30 | 18
2 23| CIERRE DELLEVANTAMIENTO Y CAPTURA DE LAS ENCUESTAS COORDINACIONES ESTATALES 31 | 28 31 | 30 | 31 30 | 31 31 (30 | 31 | 30 | 31
o ECONOMICAS NACIONALES (EXCEPTO EMOE)
E AJUSTE DE CODIGOS EN EL ADMINISTRADOR UNIVERSAL DE
§ (24| UNIDADES ECONGMICAS GLOBALIZADAS Y CON CODIGO DE NO DEPARTAMENTC DE ESTRATEGIA OPERATIVA 30 | 27 31 | 30 | 29 30 | 31 31 [ 30 | 30 | 30 | 31
ﬁ LEVANTADC SIN DEPOSITO DE INEX
GENERACION Y ENVIC DE RELACION DE UNIDADES ECONGMICAS
25| QUECAMBIARON A CODIGO 22, POR FALTA DE DEPOSITC DE DEPARTAMENTC DE ESTRATEGIA OPERATIVA 30 | 27 31 | 30 | 29 30 | 31 31 [ 30 | 30 | 30 | 31
INEX.
DIRECCIONES REGIONALES COORDINACI ONES
GENERACION DE AVANCE OPORTUNO A FECHA DE CIERRE DE LAS ESTATALES
26 | ENCUESTAS ECONGMICAS NACIONALES | NCLUYENDO EMOE SUBDIRECCIGN DE OPERACIONES DE CAMPO Y 8 2 2 1 1 1 1 3 1 1 3 1
(TOTAL DE LA MUESTRA) CAPACITACION
DEPARTAMENTOC DE ESTRATEGIA OPERATIVA
ENVIO DEL INFORME DE LA PROBLEMATI CA PRESENTADA DE LAS
27| UNIDADES ECONOMICAS CON ESTATUS DE PENDIENTES A FECHA COORDINACIONES ESTATALES 8 3 2 1 4 1 1 3 1 1 3 1
CIERRE OPORTUNO ( EXCEPTC EMOE)
INTEGRACION DEL INFORME DE PROBLEMATICA PRESENTADA EN
28| LAS COORDINACIONES ESTATALES DE LAS UNIDADES DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 9 Lt 3 [ 5 2 2 4 2 2 Lt 2
ECONOMICAS CON ESTATUS DE PENDIENTE A FECHA DE CIERRE
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INSTITUTO NRCIONRL

. DIRECCION GENERAL DE ESTADiS:I'ICAS ECONOMICAS
DIRECCION GENERAL ADJUNTADE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE CAMPO Y CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA
ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

DE ESTRADISTICR Y GEDGRAFIR

CALENDARIODE ACTIVIDADES 2015

b 2015
o -
= ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
i ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL |AGO | SEP | OCT|NOV | DIC
29| DEPGSITO DE RURC A SECTORES DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 9 3 3 6 4 2 2 4 2 2 4 2
g 9 |30| ULTIMO DiA PARA CAPTURA DE EXTEMPORANEOS COORDINACIONES ESTATALES 6 5 5 7 6 4 4 5 4 5 6 4
x
=
'g 3 DIRECCIONES REGIONALES COORDINACIONES
ouw "
59 31| GENERACION DE GRADO DE AVANCE ACUMULADG sE;Sflm?)Tl‘:LEEcscu’)N DE OPERACIONES DE CAMPO Y 7 6 6 8 7 5 6 6 7 6 7 7
2= (CONSIDERANDO EXTEMPORANEOS) MUESTRA TOTAL -
£ E CAPACITACION
= % DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA
5a p
o DEPGSITO DE ARCHIVOS A DIRECCIONES REGIONALES CON FL
@ < (32| RESULTADO DELLEVANTAMIENTO Y CAPTURA DE CUESTIONARIOS| DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 9 3 3 6 6 2 2 4 2 2 4 2
PARA AL CAICULO DEL ITC
33| ENVIO DE RESULTADOS DEL IEITC DIRECCIONES REGIONALES 13 | 6 6 8 8 4 6 6 4 6 6 4
ENVIO A LA DIRECCION DE MARCOS Y MUESTREO DE LOS
34| DIRECTORIOS MUESTRALES ACTIVOS DE CADA SECTOR PARA DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 1
REVISIGN Y DISERIO DE LA MUESTRA 2016
35 ENVIO DE LAS BASES CON LOS DIRECTORIOS MUESTRALES A LAS DIRECCI GN DE MARCOS ¥ MUESTREG 5o
AREAS DE TRATAMIENTO DE LOS DIFERENTES SECTORES ARC B )
36| REVISION Y VALIDACION DE LOS DIRECTORIOS MUESTRALES TRATAMIENTO DE LA INFORMACIGN DE LOS 12-30
DISTINTOS SECTORES :
- ENVIO DE LAS BASES CON LOS DIRECTORIOS MUESTRALFS DIRECCI GN DE MARCOS ¥ MUESTREG 30
g ° DEFINITIVOS POR SECTOR A OPERACIONES DE CAMPO. ARC B
z 8 38| REVISION Y VALIDACION DE LOS DIRECTORIOS MUESTRALES DEPARTAMENIO DE ESTRAIEGIA OPERATIVA 313
& COORDINACION ESTATAL B
39| DEPGSITO DE INSUMOS PARA LA PLANEACION DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 2
SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE CAMPO Y
10| PLANEACION CAPACITACION. DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA 18
OPERATIVA
COORDINACIONES ESTATALES
41| REVISION Y AJUSTE A LA PLANEACION DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 9-15
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ANEXO B

MSTITUTO MACIONRL
BE ESTROISTICA ¥ GEDGRAFRA

ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS
OPERATIVO ANUAL 2015

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

FECHA PARA LA REALIZACION

ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE ENE | FEB [ MAR| ABR | MAY | JUN | JUL
DE LA ACTIVIDAD
01 DEDICDE 2014 DESS, DEST
1 INTEGRACION DE MATERIAL ES PARACAPACITAR. .
A15 DE ENE DE 2015 ¥S0CC
z 01 DEDIC DE2014 DEPARTAMENTO
0 2 REPRODUCCION DE MATERIAL ES PARA AUTOCAPACITACION.
g A1E DE FEB DE2015 DE CAPACITACION
g
2
. DESS, DEST, SOCCY
% 3 AUTOUAP ACITACION EN AREA CENTRAL. 02 A6 DE MARZO ’ ’
COORDINACIONES ESTATALES
DESS, DEST, SOCCY
4 REPRODUCCION DE LACAPACITACION EN LAS COORDINACIONES ESTATALES. 10 A 13 DE MARZD ’ ’
COORDINACIONES ESTATALES
5 PRUEBAS Al MODULO DE DIRECTORIO DE UNIDADES FCONOMICAS E INFORMANTES EN FL 17 A28 DEFEBRERD DGAL, SSDGEE ¥ SOCC
ADMINISTRADOR UNIVERSAL .
% 6 INTEGRACION DEL DIRECTORIO MUESTRAL Al ADMINISTRADOR UNIVERSAL . 02 AOG DE MARZ() SOCCY DGA
n
INTEGRACION DEL FORMATO RURC PRELLENADO PARAVERIFICACION DE COMERCIO, DGAI
§ 7 ’ 02 A06 DE MARZO :
w SERVICIOS Y MANUFACTURAS. S00C, DESS Y DEST
=
F DGAI, SSDGEE
8 8 ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CAPTURA Y CRITERICS DE VALIDACION. 16 A27 DEFEBRERO : ’
2 SOCC, DESS Y DEST
]
o
=] 9 PRUEBAS Al SISTEMA DE CAPTURA DE EEN 2014. 02 A 13 DE MARZ(O) DGAI, SSDGEE
5] DESS ¥ DEST
I
>
e 10 PRUEBA DE ESTRES. 20 DE MARZO soccyY
g COORDINACIONES ESTATALES
=
ﬁ 11 INCORPORACION DE BANNER INFORMATIVO A INFONAUTAS. 02 DE MARZ() DGA YSOUC
[a}
12 HABILITACION DEL SISTEMA DECAPTURA. 30 DE MARZO DGAI
2 ENVIO A LA DIRECCION DE PROGRAMACION EDITORIAL DE LOS CRITERIOS DE REVISION EN
= 13 09 DEENERO SOCC
g 2 CAMPO PARASU EDICION.
3 j o
Z
g o 14 DEPGSITO DE INSUMOS [ETIQUETAS, DIRECTORIOS, SITUACION DE CUESTIONARIOS ¥ RURC 17DE c
2B PRELLENADOS DE MANUFACTURA, COMERCIO Y SERVIQI0S).
g2
& g 15 SUMINISTRO DE CUESTIONARIOS IMPRESOS A COORDINACIONES ESTATALES. 16 A27 DEFEBRERO SOCC
§ w
20
o 16 DISTRIBUCION DE CUESTIONARIOS IMPRESOS AUNIDADES FCONOMICAS. 01 A24 DE ABRIL COORDINACIONES ESTATALES
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS

OPERATIVO ANUAL 2015
WSTITLTO NACIONAL
DE ESTAOISTICA ¥ GEDGRAFIR CALENDARIO DE ACTIVIDADES
FECHA PARA LA REALIZACION a
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL
DE LA ACTIVIDAD
27 DEABRIL
17 RECUPERACION Y CAPTURA DE CUESTIONARIOS IMPRESOS E INFONAUTAS. A10 DEIULIO COORDINACIONES ESTATALES
27 DE ABRIL
18 INTEGRACION DE FORMATOS RURC PARA CONFORMACION DE ESTRUCTURAS. A12 DEJUNIO COORDINACIONES ESTATALES
19 DEPGSITO DE FORMATOS RURC. 15 DEMAYO COORDINACIONES ESTATALES
A19DEIUNIO

20 SUPERVISION DE LA ESTRATEGIA OPERATIVA EN LAS COORDINACIONES ESTATALES. 11 A15 DE MAYO DESS, DEST, SOCC
g
5 21 FECHA LIMITE PARA SOLICITUD DE INTERCAMBIOS. 02 DEJUNIO COORDINACIONES ESTATALES
&a
o
E 22 CIERRE PARA FINIQUITAR LOS INTERCAMBIOS. 11 DEJUNIO COORDINACIONES
§ ESTATALES Y SOCC
w
IS 11 DE MAYO
2 DEPOSITO DE EXPEDIENTES INEX AL ARFACENTRAL. COORDINACIONES ESTATALES
= A26DEIUNIO
S
E PRIMER DEPGSITO DE FORMATOS AL AREA CENTRAL 20%. 11 DE MAYO COORDINACIONES ESTATALES
o
S |23
E SEGUNDO DEPOSITO DE FORMATOS AL AREA CENTRAL 60%. 22 DEMAYO COORDINACIONES ESTATALES
z
w
=
8 TERCER DEPGSITO DE FORMATOS AL AREA CENTRAL 20%. 26 DEJUNIO COORDINACIONES ESTATALES
&

24 .UIERRE DEL LEVANTAMIENTO Y CAPTURA DE LAS UNIDADES ECONOMICAS DE PRIORIDAD 97 DEJUNIO COORDINACIONES ESTATALES

25 CIERRE OPORTUNO DEL LEVANTAMIENTO Y CAPTURA DE CUESTIONARIOS IMPRESOS E 30 DEJUNIO COORDINACIONES ESTATALES

INFONAUTAS (TOTAL DE LA MUESTRA).
26 ENVIO DEL INFORME DE LA PROBLEMATICA PRESENTADA DE LAS UNIDADES ECONOMICAS 01 DEIULIO COORDINACIONES ESTATALES
CON ESTATUS DE PENDIENTES AFECHA CIERRE OPORTUNO.
27 RECUPERACION Y CAPTURA DE REZAGOS. 01 A10 DEJULIO COORDINACIONES ESTATALES
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ENCUESTAS ECONOMICAS NACIONALES

ﬁ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ENCUESTAS ECONOMICAS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS
OPERATIVO ANUAL 2015
INSTITUTE NRCICNRL
O €STROISTICA ¥ GEDGRAFIA CALENDARIO DE ACTIVIDADES
FECHA PARA LA REALIZACION -
ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL
DE LA ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
28 REVISION DE EXPEDIENTES INEX. 11 DEMAYD SOCC
A 29 DEIUNIO
g
g 29 REVISION DE FORMATOS RURC. 19 A28 DEIUNIO SOCC
[+
o
i
4 30 DEPOSITO DE FORMATOS RURC IMPRESOS ASECTORES. 29 DEIUNIO SOCC
&
Qo
2 .
=] 31 DEPOSITO DE EXPEDIENTES INEX A SECTORES. 30 DEIUNIO SOCC
E
8
Q SOCC,
S 32 GENERACION DEL INFORME DE AVANCE DE CIERRE OPORTUNO DEL LEVANTAMIENTO. 01 DEIULIO DIRECCION REGIONAL Y
% COORDINACION ESTATAL
% INTEGRACION DEL INFORME DE PROBLEMATICA PRESENTADA EN LAS COORDINACIONES
2 33 ESTATALES DE LAS UNIDADES ECONOMICAS CON ESTATUS DE PENDIENTE A FECHA DE 03 DEIULIO SOCC
< CIERRE.
SOCC,
34 CIERRE DE CIFRAS DE ENCUESTAS ECONOMICAS ANUALES. 20 A24 DEIULIO DIRECCION REGIONAL Y
COORDINACION ESTATAL

SOCC: SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE CAMPO Y CAPACITACION.
DESS: DIRECCION DE ENCUESTAS DEL SECTOR SECUNDARIO.

DEST: DIRECCION DE ENCUESTAS DEL SECTOR TERCIARIO.

DPE: DIRECCION DE PROGRAMACION EDITORIAL.

DGAI: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION INFORMATICA.

SSDGEE: SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS ECONOMICAS.
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ANEXO C. ACRONIMOS

AREA ACRONIMO
Direccion General de Estadisticas Econédmicas DGEE
Direccidon General Adjunta de Encuestas Econdmicas y Registros Administrativos DGAEEyYRA
Direccién de Encuestas del Sector Secundario DESS
Subdireccion de Encuestas de la Construccion y de Opinion Empresarial SECyOE
Subdireccion de Encuestas Manufactureras SEM
Subdireccion de Encuestas Estructurales del Sector Manufacturero SEESM
Direccion de Encuestas del Sector Terciario DEST
Subdireccién de Encuestas del Sector Comercio SESC
Subdireccién de Encuestas de Servicios SES
Subdireccion de Tratamiento de Explotacion de Encuestas de Transportes STEET
Direccion de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia DECyT
Subdireccién de Analisis Tematicos de Ciencia y Tecnologia SATCyT
Subdireccién de Estadisticas Sobre Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones SETIyC
Direccion de Estadisticas de Comercio Exterior y Registros Administrativos DECERA
Subdireccién de Estadisticas Industriales y Servicios de Exportacion SEIySE
Subdireccién de Estadisticas del Sector Publico SESP
Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion SOCC
Egsqeiar:tiz?:;ir:/tgs de Capacitacion de Encuestas Econdmicas Nacionales y Registros DCEENEYRA
Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Especiales DEOEE
Departamento de Estrategia Operativa de Encuestas Econdmicas Nacionales DEOEEN
Departamento de Planeacion y Seguimiento de las Encuestas Econémicas Nacionales DPSEEN
igbm?:::asct:gicoge Procesamiento y Generaciéon de Productos de Encuestas y Registros SPGPEYRA
Subdireccion de Encuestas Especiales SEE
Direccion Regional Noroeste DRNO
Direccidon Regional Noreste DRNE
Direccion Regional Norte DRN
Direccién Regional Centro Norte DRCN
Direccién Regional Occidente DROCT
Direccion Regional Centro Sur DRCS
Direccidon Regional Oriente DROTE
Direccion Regional Sur DRS
Direccion Regional Sureste DRSE
Direcciéon Regional Centro DRC
Direccion de Estadistica de las Direcciones Regionales DER
Subdireccién de Control y Desarrollo Estadistico de las Direcciones Regionales SCyDE
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AREA ACRONIMO

Coordinacion Estatal Baja California Norte CEBCN
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) de Tijuana SEET
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) en Mexicali SEEM
Departamento de Estadistica Econémica Tijuana DEET
Departamento de Estadistica Econdmica Mexicali DEEM
Coordinacion Estatal Baja California Sur CEBCS
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Baja California Sur SEEBCS
Departamento de Estadistica Econdmica la Paz DEEP
Coordinacion Estatal Sinaloa CESIN
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Sinaloa SEESIN
Departamento de Estadistica Econémica Sinaloa DEESIN
Coordinacion Estatal Sonora CESON
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) SEESON
Departamento de Estadistica Econémica Sonora DEESON
Coordinacion Estatal Coahuila CECOA
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Coahuila SEECOA
Departamento de Estadistica Econémica de Coahuila DEECOA
Coordinacion Estatal Nuevo Ledn CENL
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Nuevo Leén SEENL
Departamento de Estadistica Econémica Nuevo Leodn DEENL
Coordinacion Estatal Tamaulipas CETAM
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE)Tamaulipas SEETAM
Departamento de Estadistica Econdmica Tamaulipas DEETAM
Coordinacion Estatal Chihuahua CECHI
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Chihuahua SEECHI
Departamento de Estadistica Econémica de Chihuahua DEECHI
Coordinacion Estatal Durango CEDGO
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Durango SEEDGO
Departamento de Estadistica Econémica de Durango DEEDGO
Coordinacion Estatal Zacatecas CEZAC
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Zacatecas SEEZAC
Departamento de Estadistica Econdmica Zacatecas DEEZAC
Coordinacion Estatal Aguascalientes CEAGS
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Aguascalientes SEEAGS
Departamento de Estadistica Econdmica de Aguascalientes DEEAGS
Coordinacion Estatal Guanajuato CEGTO
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Guanajuato SEEGTO
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AREA ACRONIMO
Departamento de Estadistica Econémica de Guanajuato DEEGTO
Coordinacion Estatal Querétaro CEQRO
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Querétaro SEQRO
Departamento de Estadistica Econdmica de Querétaro DEEQRO
Coordinacion Estatal San Luis Potosi CESLP
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) San Luis Potosi SEESLP
Departamento de Estadistica Econémica San Luis Potosi DEESLP
Coordinacion Estatal Colima CECOL
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Colima SEECOL
Departamento de Estadistica Econémica (DEE) de Colima DEECOL
Coordinacion Estatal Jalisco CEJAL
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Jalisco SEEJAL
Departamento de Estadistica Econdmica de Jalisco DEEJAL
Coordinacion Estatal Michoacan CEMIC
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Michoacan SEEMIC
Departamento de Estadistica Econémica Michoacan DEEMIC
Coordinacion Estatal Nayarit CENAY
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Nayarit SEENAY
Departamento de Estadistica Econdmica de Nayarit DEENAY
Coordinador Estatal Guerrero CEGRO
Subdirector Estatal de Estadistica Guerrero SEEGRO
Departamento de Estadistica Econémica de Guerrero DEEGRO
Coordinacion Estatal México Oriente CEMEO
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Oriente SEEMEO
Departamento de Estadistica Econdmica México Oriente DEEMEO
Coordinacion Estatal México Poniente CEMEP
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) México Poniente SEEMEP
Departamento de Estadistica Econdmica México Poniente DEEMEP
Coordinacion Estatal Morelos CEMOR
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Morelos SEEMOR
Departamento de Estadistica Econdmica de Morelos DEEMOR
Coordinacion Estatal Hidalgo CEHGO
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Hidalgo SEEHGO
Departamento de Estadistica Econémica de Hidalgo DEEHGO
Coordinacion Estatal Puebla CEPUE
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Puebla SEEPUE
Departamento de Estadistica Econémica (DEE) Puebla DEEPUE
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AREA ACRONIMO
Coordinacion Estatal Tlaxcala CETLA
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE)Tlaxcala SEETLA
Departamento de Estadistica Econdmica de Tlaxcala DEETLA
Coordinacion Estatal Veracruz CEVER
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Veracruz SEEVER
Departamento de Estadistica Econdmica de Veracruz DEEVER
Coordinacion Estatal Chiapas CECHS
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Chiapas SEECHS
Departamento de Estadistica Econémica (DEE) de Chiapas DEECHS
Coordinacion Estatal Oaxaca CEOAX
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Oaxaca SEEOAX
Departamento de Estadistica Econdmica Oaxaca DEEOAX
Coordinacion Estatal Tabasco CETAB
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE)Tabasco SEETAB
Departamento de Estadistica Econémica de Tabasco DEETAB
Coordinacion Estatal Campeche CECAM
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Campeche SEECAM
Departamento de Estadistica Econémica Campeche DEECAM
Coordinacion Estatal Quintana Roo CEQTR
Subdireccion Estatal de Estadistica (SEE) Quintana Roo SEEQTR
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE) Zona Norte Quintana Roo SEEZNQTR
Departamento de Estadistica Econémica de Quintana Roo DEEQTR
Coordinacion Estatal Yucatan CEYUC
Subdireccién Estatal de Estadistica (SEE)Yucatan SEEYUC
Departamento de Estadistica Econdmicas de Yucatan DEEYUC
Coordinacion Estatal Norte en el D.F. CEDFN
Subdireccién de Estadistica Estatal Il (Norte) SEDFN Il
Departamento de Estadistica Econémica | (Norte) DEEDFN I
Departamento de Estadistica Econémica Il (Norte) DEEDFN Il
Coordinacion Estatal Sur en el D. F. CEDFS
Subdireccién de Estadistica Estatal | (Sur) SEEDFS |
Departamento de Estadistica Econémica | (Sur) DEEDFS |
Departamento de Estadistica Econémica Il (Sur) DEEDFS Il
Direccién de Operacion Regional DOR
Direccion General Adjunta de Informatica DGAI
Direccidon General Adjunta de Operacion Regional DGAOR
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SUPERVISOR ACRONIMO
Supervisor de Capacitacion SC
Supervisor de Estrategia Operativa SEO
Supervisor de Tratamiento ST
Supervisor de Sistemas SS
Supervisor de la Direccidon Regional SDR
Supervisor de la Coordinacién Estatal SE
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Glosario

Administrador universal.- Sistema informatico
con diversas aplicaciones que permite definir,
estandarizar, captar, monitorear, consolidar y
explotar la informacion principalmente en las
etapas de levantamiento, procesamiento y
andlisis de datos de las Unidades econdmicas
de las Encuestas Econdmicas Anuales,
Mensuales y Especiales para la optimizacion de
tiempos y recursos.

Ambito de supervision.- Se refiere a la
estructura operativa de donde proviene el
Supervisor, que puede ser de: Oficina central,
regional 6 Coordinacion Estatal.

Analisis de congruencia global.- Examen
detallado de los hechos para conocer sus
elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones vy
la relacion de cada elemento, a fin de garantizar
su consistencia y confiabilidad a nivel de
grandes agregados.

Analisis de factibilidad.- En el campo de la
generacion de estadisticas, es el conjunto de
actividades para determinar si es posible la
captacion de datos, con base en la revisién de
experiencias previas y la realizacion de pruebas.

Base de datos.- Son Bancos de informacién
que contienen datos relativos a diversas
tematicas y categorizados de distinta manera,
pero que comparten entre si algun tipo de
vinculo o relacion que busca ordenarlos y
clasificarlos en conjunto.

Calendario de actividades. Operativo anual.-
Es un sistema de division del tiempo e intervalos
de dias, meses y afios que registra las
actividades que se realizaran en un periodo para
la planeacion (disefo estadistico, disefio
conceptual, disefio de logistica de campo)
capacitacion (preparacion del personal) vy
ejecucion (levantamiento), revision de reportes,
actualizacion del directorio del INEGI.
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Calendario anual de actividades. Operativo
encuesta especial.- Es un sistema de division
del tiempo e intervalos de dias, meses y afos
que registra las actividades que se realizaran en
un periodo para la planeacion (disefio
estadistico, disefio conceptual, disefio de
logistica de campo) capacitacién (preparacion
del personal) y ejecucion (levantamiento,
revision de reportes, actualizacién de directorio)
de las Encuestas Especiales convenidas por el
INEGI.

Calendario de actividades. Operativo
mensual.- Es un sistema de division del tiempo
e intervalos de dias, meses y afos que registra
las actividades que se realizaran en un ano para
la planeacién (disefio estadistico, disefo
conceptual, disefio de logistica de campo)
capacitacion (preparacion del personal) vy
ejecucion (levantamiento, revisién de reportes,
actualizacion de directorio) de las encuestas
mensuales (Manufacturas, Construccion,
Comercio, Servicios y Transportes) del INEGI.

Calendario anual de capacitacion.- Es un
sistema de division del tiempo e intervalos de
dias, meses y anos que registra las actividades
que se realizaran en un afno para planear las
actividades de capacitacion basadas en algunos
de los productos de la planeacion para la
preparacion técnica del personal del INEGI.

Calendario anual de visitas de supervision.-
Es un sistema de division del tiempo e intervalos
de dias, meses y afios que registra las
actividades que se realizaran en un afo para las
visitas de supervision a la estructura
organizacional, cuyo contenido contempla
actividades para verificar el cumplimiento de las
normas y procedimientos para el levantamiento
de la informacion del periodo de duracién de los
proyectos, en las etapas criticas del proyecto los
recursos disponibles y las necesidades
especificas de dicha estructura.,



Calendario de difusion.- Tabla oficial de
difusion de resultados publicado por el INEGI,
donde se da a conocer a los usuarios la
disponibilidad o distribucién de la informacion
por afio, mes y dia.

Canales de distribuciéon.- Cause o medios por
los cuales se hacen llegar los productos de
comunicacion a los destinatarios.

Capacitacioén directa.- Es aquella capacitacion
que se deriva del primer nivel de la cascada de
instruccioén, en la que los capacitandos de una
autocapacitacion  reproducen la  misma,
generalmente a nivel de Coordinacion Estatal.

Capacitacion indirecta.- Es aquella
capacitacion que se deriva del segundo nivel de
la cascada de instruccion, en la que los
capacitandos de wuna capacitacion directa
reproducen la misma generalmente a nivel de
Oficina Satélite.

Capacitacion para el personal operativo.
Conjunto de actividades orientadas a
proporcionar la informacion técnica necesaria,
los conocimientos y desarrollar las habilidades y
aptitudes necesarias del personal que participara
en las distintas actividades operativas, con el fin
de garantizar la correcta aplicacion de los
procedimientos operativos y los instrumentos de
captacion.

capacitando.- Persona que acude a un curso
con el objetivo de adquirir mayores
conocimientos y habilidades de los que ya
posee, para desempenarse satisfactoriamente
en un trabajo especifico.

Persona que recibe instruccion para ser apto y
desempenarse satisfactoriamente en un trabajo
especifico.

Captacion.- Serie de actividades para recibir u
obtener los datos de cada elemento de la
poblacién de estudio, siguiendo las estrategias
determinadas en programas y procedimientos de
trabajo.

Captacion electrénica.- Proceso de recibir
informacion a través de los diversos medios de
las tecnologias de la informacion como; teléfono,
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Internet, correo electronico, fax, equipo de
computo o similares.

Captura del cuestionario.- Transferencia a
medios computacionales de los datos
economicos e informacion registrada en los
instrumentos de captacion.

Carga de trabajo.- Numero de unidades de
observacién que un Entrevistador puede atender
y dejar en situacion final, en un area de trabajo
durante una jornada laboral, en las encuestas a
levantan ya sea por medio de entrevista directa
o por Internet.

Categoria.- Conjunto objeto de cuantificacion y
caracterizacion.

Clase.- Cada una de las modalidades nominales

0 intervalos numéricos admitidos por una
variable.
Clasificacion.- Ordenamiento de todas las

modalidades nominales o intervalos numéricos
admitidos por una variable.

Cobertura geografica.- Ambito territorial al que
se refiere la captacion de datos en un proyecto
estadistico.

Cobertura tematica.- Se refiere al corte
tematico de los conceptos (temas, categorias,
variables y sus clasificaciones) de los que se
requiere obtener informacion.

Codificacion.- Procedimiento para asignar
identificadores numeéricos o alfanuméricos a
conceptos en un orden establecido.

Cédigo de condiciéon operativa.- NUmero que
se asigna a un registro y que describe la
situacién que presenta esta Unidad econdmica
al momento en que acude el Entrevistador a
visitarle.

Caddigo de ética.- Conjunto de normas y valores
que regulan el comportamiento de las personas
dentro de una empresa u organizacién que
realice actividades estadisticas y geogréficas,
incluyendo al propio INEGI.

Comercio exterior.- Conjunto de transacciones
de compra-venta de mercancias que realizan los
residentes de un pais con el resto del mundo.


http://definicion.de/persona
http://definicion.de/empresa
http://definicion.de/organizacion

Comunicacién interna.- Aquella que se
produce dentro de la empresa y esta destinada
al propio personal.

Comunicacion interpersonal.- La que se
realiza en un cara a cara, dos 0 mas personas
dialogando sin intermediarios.

Comunicacion masiva.- Aquella que se efectua
través de medios impresos o0 medios
electronicos que por ser instrumentos mecanicos
se establece una relacion impersonal entre el
emisor que es una sola fuente con un gran
numero de personas.

Communicator.- Es un medio de comunicacion,
que funge como herramienta colaborativa que
permite intercambiar archivos, realizar audio y
videoconferencias en tiempo real, a través de la
interaccion de las personas que se encuentran
ubicadas en diferentes sitios.

Concertacion de apoyos. Son los acuerdos
que se establecen con personas fisicas o
morales, publicas o privadas como; instituciones,
organizaciones, asociaciones, empresas,
universidades y particulares, para obtener
beneficios en especie o econdmicos que
fortalezcan las actividades del proyecto.

Contenidos. Conceptos y temas que se
incluyen en los diferentes mensajes del
proyecto, a partir de los cuales se estructura el
discurso en los productos de comunicacion.

Contratacion. Procedimiento que considera todos
los aspectos normativos y presupuestarios que
rigen en la institucién que lleva a cabo el proyecto
y dentro de las circunstancias y acotaciones en
que éste se realiza para incorporar al personal al
proyecto o a la institucion.

Contrato. Acuerdo de voluntades de dos o mas
personas con la intencion de crear derechos vy
obligaciones.

Contrato laboral. Es aquel por virtud del cual
una persona se obliga a prestar a otra un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un
salario.

Control administrativo.-  Conjunto  de
procedimientos de registro, analisis y evaluacién
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de las actividades de un proyecto, con referencia
al programa en que se basa su realizacion.

Control de avance.- Medicion y analisis de los
resultados obtenidos con relacién a las metas y
los tiempos programados para cada una de las
actividades, con el fin de identificar posibles
retrasos y dar alternativas de solucion oportuna.

Se conoce también como “seguimiento
programatico”.
Control de calidad en el Illenado de

cuestionarios.- Mediciéon y analisis de los
resultados obtenidos en los cuestionarios
aplicados, con base en los criterios de validacion
establecidos para el trabajo de campo.

Control de cobertura.- Medicion y analisis de
los resultados obtenidos con relacion a la
correcta ubicacién y captacion tanto de areas
geograficas seleccionadas, como de Ilas
unidades de observacion, con el fin de corregir
errores de omision o duplicidades.

Control del operativo.- Aseguramiento de las
actividades para que se lleven a cabo en los
tiempos programados, con los lineamientos
establecidos y que los resultados del operativo
de captacion tengan la calidad esperada, lo cual
implica identificar y corregir en forma adecuada y
con oportunidad cualquier desviacién, error o
problema que se presente.

Convocatoria.- Accion de citar o llamar a una o
mas personas para que concurran a un lugar o
acto determinado.

Criterios de imputacién.- Conjunto de reglas
para asignar un valor al dato especifico de la
pregunta o item, donde falta la respuesta o ésta
no es utilizable.

Criterios de revision en campo.- Son un
conjunto de reglas o criterios, que sirven de base
para la identificacion y solucion de los problemas
que se presentan en los datos estadisticos
proporcionados por los informantes.

Criterios de validacion de captura. Relacion
de variables que estan correlacionadas, se
insertan al capturador del Administrador
universal y se aplican cuando se captura la
informacion de las Unidades econdmicas.



Criterios de validacion del capturador.-
Conjunto de reglas de naturaleza conceptual que
sirven de base para la identificacién y solucion a
los problemas que se presentan en los datos
estadisticos.

Critica y control de la base de datos.- Etapa
donde se establece el control de los registros
recibidos a fin de conocer los grados de
respuesta por clase de actividad econdmica vy
para verificar que las cifras proporcionadas por
las Unidades econdémicas haya sido integrada
conforme a la metodologia de la encuesta.

Cuestionario.- Instrumento de captacién de
informacion de un estudio en particular,
conformado por capitulos, temas, variables y
clasificaciones, en un proyecto de generacion
de estadistica basica.

Cuestionario electrénico. Tipo de formato que
se presenta por medio de programas en equipos
informaticos.

Cronograma didactico.- Documento
esquematico en donde se distribuye y organiza
en forma secuencial los tiempos, temas,
objetivos, expositores y recesos del curso de
capacitacion.

Cuadernillo de ejercicios.- Es el compendio de
los ejercicios que se emplean durante un curso
de capacitacion que se utiliza para reforzar los
conocimientos y habilidades adquiridas durante
el curso.

Datos atipicos.- Informacién que reportan los
establecimientos, cuya variacion en los datos
proporcionados es significativa con respecto a la
media aritmética.

Directorio muestral.- Es un listado de Unidades
econodmicas de una nuestra seleccionada de una
poblacién bajo especificaciones determinadas,
identificadas por estratos para clasificar su
tamafio asi como su actividad que puede ser
productiva, comercial o de servicios.

Disefo conceptual. Serie de actividades para
identificar las necesidades de informacion y
determinar, el marco  conceptual, los
instrumentos de captacion, los criterios de
validacion y la presentacion de resultados.
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Disefio de la captaciéon y el procesamiento.-
Serie de actividades para determinar, desarrollar
y probar las estrategias, procedimientos,
esquemas técnicos y sistemas informaticos para
las actividades tanto de la captacion de datos
como de su procesamiento.

Disefio estadistico.- Serie de actividades para
determinar: el método de muestreo por aplicar,
bajo las consideraciones de cobertura vy
desglose tematico y geogréfico establecidos en
el disefo conceptual, asi como los insumos
disponibles en cuanto al marco de muestreo de
referencia y recursos financieros; el tamafo de
muestra y procedimientos de seleccion, asi
como el disefio y calculo de estimadores, con
base en el anadlisis y eleccién de las mejores
alternativas para el proyecto.

Dispositivo mévil. - Computadora personal con
capacidad limitada para el almacenamiento de
datos, se caracteriza por su facil transportacion,
como; la Laptop y el PDA (Personal Digital
Assistance).

Documento de conceptos y precisiones
metodolégicas.- Cuadernillo que define los
conceptos y precisiones metodolégicas para el
llenado de los cuestionarios, se adapta a cada
encuesta.

Encuesta por muestreo.- Método para generar
informacion estadistica mediante la captaciéon de
datos para un subconjunto de unidades
seleccionadas de la poblacion objeto de estudio.

Entrevista.- Procedimiento de interaccion entre
el investigador y los individuos para obtener
informacion.

Entrevistador.- Persona cuya principal tarea es
captar de manera directa persona a persona
(Entrevistador-informante) la informacion de las
unidades econémicas.

Escision.- Es el proceso que sufre una
sociedad que decide dividirse en dos o mas
partes, sin extinguirse y conservando una
parte del todo, cuyo activo, pasivo y capital
contable lo aporta en bloque a otra u otras
sociedades de nueva creacion, denominadas
escindidas. Solamente se separa una parte del
patrimonio de la sociedad existente, originando



una nueva sociedad con la parte separada, o
sea, la que se escinde, prevaleciendo las dos
sociedades. La escision se puede realizar por
una sola sociedad; entrana la reduccion del
capital de la sociedad que se escinde.

Eslogan.- Frase o lema que sirve para fijar,
ampliar o resumir un mensaje.

Espacio fisico.- Es el espacio donde se
encuentran los objetos y en que los eventos que
ocurren tienen una posicion y direccion
relativas.

Estadistica basica.- Informacién generada a
partir de un conjunto de datos obtenidos
directamente a través de un proyecto censal, de
una encuesta por muestreo o del
aprovechamiento de registros administrativos.

industriales.-
estadisticos referentes a la
Manufacturera, Maquiladora, Servicios
Exportacién e Industria Minerometalurgica.

Estadisticas Proyectos
Industria

de

Estrategia.- Conjunto integral y ordenado de
procedimientos para alcanzar un objetivo bajo
determinadas restricciones y con adecuado
aprovechamiento de recursos.

Estrategia operativa.- Consiste en un conjunto
integrado y ordenado de procedimientos para
determinar la estructura operativa y plantilla de
personal, el programa general de actividades vy
para la cobertura de las areas seleccionadas y la
organizacion administrativa del proyecto para
gestionar la estimaciéon y adquisicion de los
requerimientos, flujo de materiales, elaboracion
de presupuesto y los controles para su eficiente
aplicacion.

Estrategia para la comunicacion y
concertacioén.- Conjunto integral y ordenado de
procedimientos que tienen como fin la difusién
del proyecto y la concertacion de apoyos, para
contribuir al logro de sus objetivos y metas.

Evaluacién.- Conjunto de procedimientos de
seguimiento 'y control, que permiten la
verificacion y medicion del cumplimiento de los
objetivos establecidos en un proyecto estadistico
y cada una de sus fases.
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Evaluacion de la capacitacion.- Es un proceso
sistematico y continuo, que permite reunir

evidencias objetivas sobre el proceso de
capacitacion.
Fases del proceso de generaciéon de

estadisticas.- Serie de actividades agrupadas
con base en sus caracteristicas similares, las
cuales interactian bajo distintos esquemas de
orden y secuencia.

Formatos de control.- Los formatos de control
son cuadros tipo o moldes en los que se registra
0 vacian datos. La informacién asentada en los
formatos permite conocer en forma concreta
informacion relacionada con un aspecto
determinado y especifico por lo que son un
elemento importante para el reconocimiento o
analisis de situaciones concretas.

Formato INEX.- Informe para expediente. Se
utiliza para registrar la investigacion realizada
sobre la situacion de las Unidades econdmicas
con un Cddigo de condicién operativa de "No
levantado".

Formatos RURC.- Relacion de Unidades
Registradas en un Cuestionario. Formato
mediante el cual se desglosa la participacion de
cada una de las Unidades econdomicas
pertenecientes a una empresa, con base en su
niumero de personas ocupadas y en su
porcentaje de ingresos.

Foro virtual.- Espacio que se utiliza a través de
Internet, como escenario de intercambio de
informacion entre personas que desean resolver
alguna problematica especifica o acerca de
interés comun.

Funcién.-Tarea que corresponde realizar a una
institucion o entidad, o a sus 6rganos o personas.

Guia didactica.- Documento que contiene
informacion para el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje, y que permite orientar el
desarrollo de la capacitaciéon, ya que describe
las actividades, las técnicas, los materiales y la
forma en que se evaluara el curso. La guia
Didactica presenta de manera detallada y
cronoldgica las instrucciones e indicaciones que
el instructor debe seguir para conservar la
homogeneidad a nivel nacional.



Guia de supervisién.- Lista de aspectos que
deben de ser revisados u observados en forma
directa por parte del Supervisor, para detectar su
nivel de cumplimiento. Constituye una
herramienta Gtil para orientar las acciones
destinadas a la supervision de destrezas,
técnicas, conocimientos, nivel de cumplimiento
de la actividad y habilidades interpersonales.

Idoneidad del operativo.- Conjunto de
actividades para determinar si los
procedimientos y organizacién del operativo son
los adecuados.

INEGI.- Instituto Nacional
Geografia.

de Estadistica vy

Informacion de interés nacional.- Informacion
gue debe ser utilizada de manera obligatoria por
todas las dependencias del (Gobierno;
determinada por la Junta de Gobierno, en
términos de lo dispuesto por los articulos 77,
fraccion 1l y 78 de la Ley del Sistema Nacional
de Informacién Estadistica y Geografica.

Informaciéon  estadistica.- Conjunto de
resultados cuantitativos o datos que se obtienen
de las actividades estadisticas y geograficas en
materia estadistica, tomando como base los
datos primarios obtenidos de los informantes del
Sistema sobre hechos que son relevantes para
el conocimiento de los fendmenos econémicos,
demograficos y sociales, asi como sus
relaciones con el medio ambiente y el espacio
territorial.

Informante adecuado.- Persona apropiada para
proporcionar la informacién que requiere el
proyecto estadistico.

Instructor.- Persona responsable de ensefar o
transmitir una serie de conocimientos por medio
de técnicas didacticas, ademas se encarga de
evaluar los contenidos para mejorar el proceso
de ensefanza-aprendizaje, siguiendo los
procedimientos que se determinen en el disefio
del curso.

Instrumento de captacién.- Formato, en medio
impreso o electrénico, disefiado para el registro
de los datos que han de obtenerse de las
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unidades de observacion, en un proyecto de
generacion de estadistica basica.

Internet.- un conjunto de redes y equipos
fisicamente unidos mediante cables que
conectan puntos de todo el mundo. Estos cables
se presentan en muchas formas: desde cables
de red local (varias maquinas conectadas en una
oficina o campus) a cables telefonicos
convencionales, digitales y canales de fibra
Optica que forman las "carreteras" principales.

Intranet.- Es una red de ordenadores privados
que utiliza tecnologia Internet para compartir
dentro de una organizacion parte de sus
sistemas de informacién y  sistemas
operacionales.

Investigacion de incongruencias.- Proceso
que se sigue para aclarar, validar o justificar las
cifras estadisticas sospechosas de error.

Levantamiento.- Momento de captacién de los
datos de interés para la encuesta.

Proceso de captacién de informacion mediante
un instrumento y técnica adecuada, en una
unidad de observacion y en un tiempo
delimitado.

Logistica administrativa.- Técnica de planificar,
organizar y ordenar la combinacién mas factible
de los recursos, areas de trabajo, personal y
tiempo necesarios para cumplir con los objetivos
de un proyecto.

Manual.- Documento o archivo que contiene en

forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre los objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion, procedimientos

instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucidon del trabajo
asignado al personal.

Manual de procedimientos.- Documento de
caracter técnico, donde se identifican los
procesos de trabajo, tanto sustantivos como
administrativos, con el objetivo de coordinar y
sistematizar las funciones en un marco de
transparencia y eficiencia.

Manual operativo. Documento con fines
didacticos, y de apoyo durante el operativo, en



donde se especifican, entre otros aspectos, las
responsabilidades y actividades de las diferentes
figuras operativas que participaran en el
proyecto y como interactian entre si, se
describe a detalle los procedimientos que han de
seguirse en el desarrollo de tales actividades.

Marco conceptual.- Esquema bajo el cual se
presenta, en forma ordenada y con los vinculos
correspondientes, el conjunto de conceptos
referentes a temas, categorias, variables vy
clasificaciones con sus respectivas definiciones,
aplicados en un proyecto de generacién de
estadisticas.

Marco estadistico.- Es el conjunto de
informacion que permite identificar a todos los
individuos de la poblacion.

Marco muestral.- Es el conjunto de elementos
de una poblacion, que comparte determinadas
caracteristicas, a través de la cual es factible
delimitar o identificar en forma apropiada sus
caracteristicas (listas, mapas, etc.) para la
seleccion de las Unidades econdmicas que sean
representativas.

Materiales cartograficos.- Conjunto de cartas
topograficas, planos, croquis y catdlogos en los
que se encuentra representado el marco
geoestadistico y que sirven para apoyar la
realizacion de los proyectos estadisticos.

Materiales didacticos.- Son los medios vy
recursos que apoyan y facilitan el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Medios electréonicos de comunicacion.-
Equipos para transferencia de datos.

Mecanismo, instalacion, equipo o sistema que
permite  producir, almacenar o transmitir
documentos, datos e informaciones; incluyendo
cualesquiera redes de comunicacién abiertas o
restringidas como Internet, telefonia fija y mévil u
otras.

Método de muestreo no probabilistico.-
Obtencidon de una muestra estadistica mediante
la determinacion de criterios que convengan al
tomador de decisiones de acuerdo a su
experiencia o buen juicio.
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Método de muestreo probabilistico.- Método
de seleccién de un subconjunto de datos, donde
a cada elemento le da la misma posibilidad de
ser seleccionado.

Método para la generaciéon de estadistica
basica.- Tipos de proceso de generacion de
estadistica, censal, la de muestreo y de
aprovechamiento de registros administrativos.

Modalidad tecnolégica.- Caracteristicas del
instrumento o procedimiento seleccionado, en el
campo de la informatica y los medios de
comunicacion, para captar o transmitir
informacion del proyecto estadistico.

Muestra.- Subconjunto de unidades o elementos

seleccionados de una poblacién, bajo
condiciones establecidas.
Muestreo  polietapico.- Esquema para

seleccionar la muestra en varias etapas y se
obtiene mediante la extraccidbn sucesiva de
unidades de muestreo de distintos 6rdenes: en
primer lugar se saca una muestra de unidades
de primer orden; después se obtiene una
submuestra en cada una de las unidades de
primer orden seleccionadas anteriormente, y asi
se continua el proceso en cuanto sea necesario.

No respuesta.- Registros o datos de observacién
que al finalizar el periodo de levantamiento de la
informacion por parte de personal del operativo
de campo, no se obtuvo la respuesta o
informacion solicitada.

Norma técnica sobre domicilios geograficos.-
Este documento tiene por objeto establecer las
especificaciones de los componentes vy
caracteristicas de la informacién que constituye
el Domicilio Geografico, para identificar cualquier
inmueble, que debera integrarse de forma
estructurada, estandarizada y consistente en
registros administrativos, que permitan la
vinculacion de los mismos, y a su vez contribuya
al fortalecimiento del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica.

NUR (Cuestionario de Servicios) Numero de
unidades reportadas. Se refiere al numero de
establecimientos cuya informacion se esta
integrando en las variables del cuestionario;
incluyendo la que aparece en la caratula del



cuestionario y los establecimientos que realizan
actividades de apoyo destinadas a otro u otros
establecimientos con los que comparte la misma
razén social.

NUR (Cuestionario de Transportes) Numero
de unidades reportadas. Se refiere al numero de
empresas cuya informacion se esta integrando
en las variables del cuestionario; incluyendo la
que aparece en la caratula del cuestionario.

Oficina central.- Oficina donde se situa la
Presidencia del INEGI, y se norma, coordina y
promueve el desarrollo del Sistema Nacional
Estadistco y de Informacion Geografica
(SNIEG), a través de las Direcciones Regionales
y Coordinaciones Estatales de toda la republica.

Operaciones de campo.- Es el drea encargada
de la planeacion, organizacién, levantamiento,
control y seguimiento en campo de las Unidades
econdémicas.

Operativos mensuales, anuales y especiales.-
Conjunto de actividades o eventos coordinados y
organizados, que se realizan o suceden para
obtener informacion de las  Unidades
economicas de los diferentes sectores.

Opinién publica. Es el conjunto de ideas que
son compartidas por una amplia mayoria de
ciudadanos sobre temas de actualidad.

Organigrama. Presentacion grafica de las
relaciones e interrelaciones dentro de una
organizacion, identificando lineas de autoridad y
responsabilidad.

Paquete didactico para el instructor.- En un
CD se tienen los recursos que se elaboran para
apoyar el proceso de capacitacion, incluye: guia
didactica, cronograma didactico, formatos,
evaluacion, manuales y cuestionarios.

Personal Digital Assistance (PDA). Equipo
informatico que se caracteriza por su facil
transportacién, es del tamafo de la palma de la
mano, tiene las funciones de una computadora
personal pero con capacidad limitada para el
almacenamiento de datos.

Planeacion. Serie de actividades para definir los
objetivos del proyecto y la estrategia general,
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incluyendo el método de generacién de datos
estadisticos y un programa basico de trabajo con
la estimacidon de tiempos, asi como una
propuesta de organizacion para atender las
distintas funciones, ademas de las estimaciones
presupuestales para la ejecucién del proyecto.

Plantilla.- Relacion ordenada de empleados por
categorias de una dependencia u organizacion.

Perfil de puesto. Modelo o tipo ideal, definido
con base en los requisitos que debe reunir el
personal para desempenar adecuadamente las
funciones propia del puesto.

Personal operativo. Personas contratadas para
realizar actividades relativas al levantamiento de
datos.

Paquete didactico para el instructor.- En un
CD se tienen los recursos que se elaboran para
apoyar el proceso de capacitacion, incluye: guia

didactica, cronograma didactico, formatos,
evaluacion, manuales y cuestionarios.
Presentaciéon de resultados: Serie de

actividades para la elaboracién de productos a
partir de la informacion estadistica y geografica
generada en un proyecto determinado conforme
a un programa de divulgacion.

Presupuestacioén. Es una actividad técnica para
prever las necesidades financieras
correspondientes a los recursos humanos vy
materiales para que las actividades
programadas puedan llegar a buen término.

Prioridad 1: Unidades econdémicas que para la
generaciéon de resultados oportunos, por su
importancia y representatividad en el sector,
rama y clase de actividad econdmica, es
indispensable contar con su informacion, antes
del dia 25 de cada mes, o bien antes de
concluir el periodo de recuperacion.

Prioridad 2: Resto de las Unidades
economicas que conforman la muestra de las
Encuestas Econdmicas Nacionales.

Proceso para la generacion de estadistica
basica: Conjunto de procedimientos vy
actividades para producir estadisticas, a partir de



la aplicacion de un instrumento de captacion a
unidades de observacion.

Procesamiento: Serie de actividades mediante
las cuales se ordenan, almacenan y preparan los
archivos con la informacién captada, asegurando
su congruencia a fin de proceder a su
explotacion para la presentacién de resultados
estadisticos.

Procesos.- Conjunto de acciones
interrelacionadas que conforman la funciéon de
administrar e involucra diferentes actividades
tendientes a la consecucion de un fin a través
del uso o6ptimo de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos.

Proyecto. Conjunto de obras o acciones
especificas necesarias para alcanzar los objetivos
y metas definidas por un programa o
subprograma, tendientes a la obtencién de
resultados concretos de acuerdo al ambito de
competencia y responsabilidad de cada unidad, y
que pueden planificarse, analizarse y ejecutarse
administrativamente, en forma independiente. Un
proyecto, por definicion, esta orientado hacia la
accion; un conjunto de proyectos conformara un
subprograma o programa.

Proyecto estadistico: Conjunto de actividades
ordenadas vy relacionadas para producir o
integrar informacion estadistica.

PTU. Participacion a los
utilidades.

trabajadores de

Reclutamiento. Conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacién. Es en esencia un sistema de
informacion mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar.

Reconsulta.- Consulta o dictamen que se
solicita respecto a datos contenidos en los
cuestionarios que no presentan una relacién
l6gica entre variables o con la operacion real de
la variable econémica en cuestion.
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Red de actividades. Determinacion, secuencia
e interrelacion de actividades, conforme a sus
tiempos de realizacion y la dependencia que
pueda haber entre ellas, incluyendo las
actividades que pudieran realizarse en forma
paralela y sin relacién directa con el resto, pero
gue son relevantes para el proyecto.

Reconsulta de datos.- Consulta o dictamen que
se solicita al informante respecto a datos
contenidos en los cuestionarios que no
presentan una relacion légica con ofras
variables, datos atipicos o con la operacién de la
Unidad econdmica.

Registros administrativos.- Esquemas de
control o regulaciones establecidos por
organismos, dependencias y empresas publicas,
para el registro de determinados hechos,
sucesos 0 acciones de interés publico, que
tienen relacion con diversos sectores de la
economia nacional.

Sector.- Conjunto de actividades econdmicas
que conducen a la produccion de bienes vy
servicios.

Seguimiento programatico. Verificacion
continua o en diferentes momentos, de las
actividades que se llevan a cabo en el operativo
de captacion, con referencia a los tiempos vy
metas del programa de actividades.

Seleccion. Procedimiento que permite analizar
la capacidad, conocimientos, habilidades vy
experiencias de los aspirantes, para elegir con
eficacia el numero de empleados suficientes
para cubrir todas las areas y funciones previstas
en el proyecto, identificando el personal mas
calificado para cada tipo de puesto.

Sistema Nacional de Informacion Estadistica
y Geografica. Conjunto de actividades para la
elaboracion de estadisticas y de informacion
geografica que desarrollen las dependencias y
entidades que integran la administracién publica
federal, y los poderes Legislativo y Judicial de la
Federacion y Judicial del Distrito Federal.
Publicado en el Diario oficial de la federacion
el 12 de Noviembre de 2010.



Soporte administrativo. Organizacion orientada
a la gestién de los servicios y a la ejecucion de
actividades relacionadas con los tramites,
consecucion y suministro de los recursos.

Subsistema.- Es un conjunto de elemento
interrelacionados que, en si mismo, es un
sistema, pero a la vez es parte de un sistema
superior.

Supervision. Observacion del desempefno del
personal en las distintas funciones, con fines de
evaluacion y apoyo al mejoramiento de su
trabajo.

Supervisor.- Persona que monitorea el trabajo
realizado por una persona o grupo de ellas, de
tal manera que garantiza que las actividades se
realicen en forma satisfactoria basandose en los
métodos, procedimientos o técnicas
establecidas.

Técnicas didacticas.- Es el recurso particular
de que se vale el instructor para llevar a cabo la
exposicion de un tema, que puede ser a través
de: expositiva, trabajo en equipos, preguntas

dirigidas, mesa redonda, lluvia de ideas,
plenaria, etc.
Técnicas de instruccion. Conjunto de

herramientas didacticas que utiliza el instructor
para facilitar el aprendizaje.

Tema.- Enunciado genérico referente a un
campo de conocimiento.

Test de diagnostico.- Analisis que determina
cualquier situacién y cuales son las tendencias.
Esta determinacion se realiza sobre la base de
datos y hechos recogidos y ordenados
sistematicamente, que permiten juzgar mejor
qué es lo que esta pasando.

Tratamiento de la informacién.- Conjunto de
actividades y operaciones que permiten
garantizar la consistencia, coherencia y
homogeneidad de la informacion estadistica.

Unidad de observacion.- Son los elementos
que conforman la muestra seleccionada
(empresa o establecimiento), que poseen
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caracteristicas comunes y de los cuales se capta
la informacion.

Unidades del estado: A las areas
administrativas que cuenten con atribuciones
para desarrollar actividades estadisticas vy

geograficas o que cuenten con registros
administrativos que permitan obtener
Informacion de interés nacional de las

dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, incluyendo a las de |la
presidencia de la republica y de la Procuraduria
General de la Republica.

Unidades econdémicas (UE).- Son el conjunto
de individuos y organizaciones  cuyo
comportamiento es de interés para la sociedad y
que al mismo tiempo pueden considerarse
unidades de decision.

Unidades econémicas con programa IMMEX.-
Unidades econémicas que en algun momento de
su ciclo productivo realizan actividades de
exportacion e importacién de bienes y servicios.

Universo de estudio. Véase categoria.

Validacion.- Conjunto de actividades para
identificar, en la informacion captada, los datos
que cumplen con los requisitos de congruencia
l6gica y aritmética, completez e integridad, a fin
de aplicar a los que no los cumplen, una
solucién bajo criterios especificos, que aseguren
la eliminaciéon de inconsistencias sin afectar los
datos validos originales

Variable.- Concepto que admite distintos valores
para la caracterizacion o clasificacion de un
elemento o un conjunto.

Verificacion de los datos. Revision detallada
que hace el analista, quien se apoya en los
criterios de validacion establecidos en el Disefio
Conceptual, de acuerdo a la tematica abordada
en el cuestionario. Tiene como objetivo
identificar las inconsistencias inmediatamente
después de levantada la informacion y poder
corregirse mediante reconsultas directas.
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