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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) por
mandato constitucional tiene entre sus funciones la actualizacién
del Directorio Estadistico Nacional de Unidades Econdmicas
(DENUE), por tal motivo se llevara a cabo un operativo cuyo
objetivo es actualizar el DENUE mediante la verificacion,
actualizacién e incorporacién de registros administrativos que
iniciaron operaciones durante el periodo de junio 2014 a mayo
2015, provenientes de las Unidades del Estado, lo que permitira
mantener vigente la informacién del mismo.

Dicha actualizacion se realizara del 1°al 30 de septiembre de 2015,
con una cobertura geogréfica nacional.

Para garantizar un evento con calidad y criterios homogéneos a
nivel nacional, se ha disefado el Manual de Funciones vy
Actividades de la Estructura Operativa para la Verificacién de
Altas de Establecimientos 2015, donde se describen las
actividades a desarrollar para cada figura que forma parte de la
estructura operativa y en cada proceso involucrado.
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Introduccion

El presente manual tiene como propésito dar a conocer las
actividades que se realizaran durante la Verificacion de Altas de
Establecimientos 2015 para las diferentes figuras operativas que
intervendran en el citado proyecto.

El presente manual consta de 4 capitulos y anexos.

En el primer capitulo da a conocer la estructura operativa, sus
funciones y areas de responsabilidad de cada uno de los puestos
de la estructura operativa que participaran en el operativo.

La verificacion de establecimientos se detalla en el segundo
capitulo.

El tercer capitulo muestra el procedimiento para el punteo de
establecimientos en la cartografia.

El capitulo cuarto se refiere a las actividades de seguimiento y
control que deberan realizar las diferentes figuras operativas
durante la verificacion.

Finalmente se presentan los Anexos correspondientes, donde

se integran, el Oficio de Presentacion y el Aviso de Visita, ademas
de los formatos de control que se utilizaran durante el operativo.
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1. Funciones y areas de responsabilidad de los puestos de la estructura
operativa

PROPOSITO DEL CAPITULO

Dar a conocer de manera general la estrategia operativa para la Verificacion de Altas de
Establecimientos 2015, asi como las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que
conforman la estructura operativa.

1.1 ESTRATEGIA OPERATIVA GENERAL

La verificacion se llevara a cabo mediante una visita al domicilio referido en el cuestionario, para
actualizar y complementar la informacion contenida en el mismo.

1.2 UNIVERSO DE TRABAJO

El universo de trabajo esta conformado por registros de Unidades del Estado que iniciaron actividades

en el periodo de junio de 2014 a mayo de 2015, abarcando todos los sectores, exceptuando aquellos
mencionados en el instructivo de llenado para la Verificacién de Altas de Establecimientos 2015.



1.3 FUNCIONES Y AREAS DE RESPONSABILIDAD DE LOS PUESTOS DE LA ESTRUCTURA
OPERATIVA

1.3.1 ESTRUCTURA OPERATIVA

Durante la Verificacion de altas de establecimientos, la estructura operativa esta integrada por diferentes
figuras responsables de recabar la informacién, o bien, realizar las actividades de control, seguimiento y
supervision durante el operativo.

En el siguiente diagrama se muestra la estructura operativa que participara en las actividades de la
Verificacion de altas de establecimientos 2015.

Coordinador Estatal
CE

A 4

Subdirector Estatal de Estadistica
SEE

A 4

Jefe de Control de Actualizacion de
Unidades Econdmicas

JCAUE
________________________________ :
\ 4 1
1
Enlace de Actualizacion de Unidades v
Ec?knomicas Analista de Sistemas
EAUE AS
v v
Técnico en Actualizaciéon de Unidades Capturista
Econémicas C
TAUE

*Esta figura existird o no en funcion de los técnicos asignados en cada entidad.



1.3.2 FUNCIONES POR PUESTO

A continuacién se describen las funciones que realizara cada figura de la estructura operativa.
Coordinador Estatal (CE)

Es la maxima autoridad dentro de la Coordinacién Estatal, es el responsable de todas las actividades
realizadas por el INEGI en su entidad, ademas, informara a la Direccion del Directorio Nacional de
Unidades Econdmicas y a la Direccion Regional sobre el desarrollo del operativo.

Subdirector Estatal de Estadistica (SEE)

Depende del Coordinador Estatal, ademas:

%e Tendra a su cargo al jefe de control de actualizaciéon de unidades econémicas.

e Sera responsable de coordinar, supervisar y dirigir las actividades del operativo asi como las del
personal involucrado en el proyecto..

% Proporcionara al jefe de control de actualizacidn, el material necesario para realizar las distintas
actividades de la estructura operativa.

Jefe de Control de Actualizacion de Unidades Econdmicas (JCAUE)
Depende del Subdirector Estatal de Estadistica, ademas:

(] 7 . .z . e . . .
te Tendra a su cargo al enlace de actualizacion de unidades econdémicas, al analista de sistemas y a
los técnicos en actualizacion.

e Sera el responsable de las actividades que se realicen.
e Debera cuidar que su personal siga los lineamientos establecidos.

Funciones:

% Coordinara, apoyara y supervisara las actividades que los enlaces de actualizacion realicen.

() . , . , . .z .
te Organizara y asignara a cada enlace de actualizacion su carga de trabajo de acuerdo a la
planeacion realizada

% Entregara a los enlaces de actualizacion, a través del formato de Entrega y devolucion de
materiales, los insumos necesarios para llevar a cabo sus actividades.

% Sera el responsable de que el reporte de avance semanal sea generado por el analista de

sistemas con el fin de observar el porcentaje logrado por la Coordinacion Estatal, el cual sera
enviado cada semana a oficias centrales.

Enlace de Actualizacion de Unidades Econdmicas (EAUE)

Depende del jefe de control de actualizacién de unidades econdmicas y tendra a su cargo a los técnicos
en actualizacion.



Funciones:
Te Coordinara, apoyara y supervisara las actividades que los técnicos en actualizacion realicen.

%e Organizara y asignara a cada técnico en actualizacién su area de responsabilidad y carga de
trabajo.

% Entregara a los técnicos en actualizacién, a través del formato de Entrega y devolucién de
materiales, los insumos necesarios: cuestionarios pre llenados y en blanco, material cartografico y
los formatos Situaciéon de cddigos de resultado y Control de altas para llevar a cabo sus
actividades.

Técnico en Actualizacion de unidades econémicas (TAUE)

Se considera la figura base de la estructura operativa y depende del enlace de actualizaciéon de unidades
economicas.

Funciones:

%e Recibira en forma impresa del enlace de actualizacion los cuestionarios pre llenados, en blanco y
el material cartografico que corresponda a su area de responsabilidad; los cuales revisara y en
caso de alguna incongruencia notificara de manera inmediata a su jefe.

%e Organizara su material y los formatos de control que ocupara durante la verificacion.

%e Acudira al establecimiento referido en el cuestionario para la verificacion de su informacion.

% Llevara el control de los cuestionarios que conformen su carga de trabajo durante el operativo de
verificacion, a través del formato de Situacion de cédigos de resultado.

%e Punteara en el material cartografico la ubicacién correcta del establecimiento que esté trabajando.

Analista de Sistemas (AS)

Depende del jefe de control de actualizacion de unidades econdmicas y tendra a su cargo al capturista.
Funciones:
%e Generara, a través del Administrador Universal, el avance semanal de la Coordinacion Estatal con el
fin de observar el porcentaje logrado.

e Llevara el seguimiento y control de las bases de datos de la Coordinacion Estatal.

% Recibira del jefe de control los cuestionarios que se encuentren fuera del area de responsabilidad de
algun técnico para entregarlos al capturista.

(] , .. . . . .

te Dara seguimiento a los cuestionarios que el capturista reporte como duplicados en DENUE, para
validar la situacion y en caso de corroborar la duplicidad los devolvera al capturista para ser
capturados con el cddigo correspondiente.



% Recibira del capturista los cuestionarios a los que se les asigné una nueva referencia geografica por
encontrarse fuera del area de responsabilidad de algun técnico y los entregara al jefe de control.

% Recibira del jefe de control los paquetes conformados con cédigos definitivos y material cartografico
para su validacion y captura.

%e Revisara que la informacion en los cuestionarios esté completa y sea congruente de acuerdo a los
criterios de validacion establecidos en el Instructivo de llenado para la Verificacion de Altas de
Establecimientos.

% Una vez validada la informacion, entregara los cuestionarios al capturista cuidando no perder el
control de ellos y asi garantizar la captura oportuna.

Q , . .y . . . ,
e Sera el responsable de que la captura de la informacioén se realice con calidad, es decir, que esté
completa, sin errores ni omisiones.

% Recibira del capturista los cuestionarios capturados y georreferenciados para validar una muestra
del 30% del total del paquete, en donde verificara que los puntos asignados en el SARE
correspondan al testigo de campo y/o al domicilio referido en el cuestionario.

% Entregara al capturista el formato de Revisién de georreferencia, asi como el paquete con los
cuestionarios y testigos de campo para ubicar y georreferenciar correctamente aquellos
establecimientos que se hayan detectado con inconsistencia.

e Entregara al enlace los cuestionarios con alguna inconsistencia detectada, mediante una copia del
formato de inventario de paquete.

?e Recibira del enlace los cuestionarios con las inconsistencias solventadas para entregarlos al
capturista.

% Recibira del capturista el paquete con los cuestionarios capturados, georreferenciados y una vez que

las inconsistencias detectadas hayan sido solventadas, entregara el paquete al jefe de control para
su resguardo.

Capturista (C)
Depende directamente del Analista de Sistemas.
Funciones:

e Recibira del analista de sistemas el paquete de cuestionarios validados para su respectiva captura
debiendo verificar que lo descrito en el inventario coincida con el interior del paquete.

% Revisara que el cuestionario concuerde con la CVE_MAP asignada en el testigo de campo.

%e Validara los testigos de campo, y punteara a través del Sistema de Altas y Reubicacion de
Establecimientos (SARE) la ubicacion de los establecimientos con codigo: 01 Verificado, Al Alta.

e Para los codigos: 10 Cierre temporal, 11 Ausencia de informante, 15 Negativa y 22 Otra causa
de pendiente, que se mantengan como pendientes se puntearan y capturaran hasta el final del
operativo.

% Recibira del analista de sistemas los cuestionarios que se encuentren fuera del area de
responsabilidad de algun técnico, para su georreferenciacion y una vez que tengan asignada la
nueva referencia geogréfica, los entregara al analista de sistemas para su reasignacion a la carga de
trabajo del enlace correspondiente.



e Informara al Analista de sistemas aquellos casos que detecte como posibles duplicados con un
establecimiento en DENUE y en el apartado de observaciones anotara la leyenda “Duplicado en
DENUE con el ID” del registro DENUE con el que se duplica.

%e Capturara con codigo 16 Otra situacién definitiva aquellos cuestionarios que el analista de
sistemas haya validado como duplicados en DENUE.

e Verificara que la clave de referencia geografica (E03 entidad, E04 municipio, E05 localidad, E06
AGEB y EO7 manzana) que ubicé en el sistema SARE coincida con el testigo de campo en los casos
en que se cuente con este.

e Una vez que los cuestionarios estén capturados y georreferenciados entregara el paquete y material
cartografico al analista de sistemas.

% Recibira del analista de sistemas el formato de revisién de georreferencia, asi como el paquete con
los cuestionarios y testigos de campo, para corregir aquellos registros cuya ubicaciéon y
georreferencia sea incorrecta, una vez solventadas las inconsistencias devolvera el paquete al
analista de sistemas.

e , . ;o . . .
te  Generara el material cartografico que de manera extraordinaria le sea requerido.

1.4 AREAS DE RESPONSABILIDAD Y CARGAS DE TRABAJO

El area de responsabilidad del coordinador estatal, subdirector estatal de estadistica y jefe de control de
actualizacién sera todo el ambito geografico que conforma la Coordinacion Estatal.

Las areas de responsabilidad tanto de los enlaces de actualizacién como de los técnicos en actualizacion
se delimitaron cuando se elaboré la planeacién, por lo que a cada técnico en actualizacion le corresponde
un area geografica especifica de la Coordinacion Estatal.

La carga de trabajo para cada Coordinacion Estatal estara conformada por los establecimientos que se
ubican dentro de su area geografica; esta carga se almacenara en una base de datos nacional unica a la
que tanto el jefe de control de actualizacion, el analista de sistemas, el enlace de actualizaciéon asi como
el capturista tendran acceso a través del Administrador Universal a la parte del universo que le
corresponde a cada figura dentro de su Coordinacion Estatal.
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2. Verificacion de establecimientos

PROPOSITO DEL CAPITULO

Verificar en campo que los establecimientos provenientes de las Unidades del Estado estén activos,
asi como actualizar y complementar su informacion, ademas de captar los datos de los
establecimientos nuevos y dar de baja aquellos que cerraron o suspendieron actividades.

2.1 OBJETIVO
Verificar en campo que los establecimientos provenientes de las Unidades del Estado estén activos, asi

como actualizar y complementar su informaciéon, ademas de captar los datos de los establecimientos
nuevos y dar de baja aquellos que cerraron o suspendieron actividades.

2.2 ESTRATEGIA
La verificacidn de altas se realizara a través de la visita al establecimiento referido en el cuestionario con

la finalidad de corroborar los datos de referencia geografica, tipo de establecimiento, clase de actividad
econdmica, datos de contacto con el informante y con el establecimiento; entre otros.

2.3 BUSQUEDA EN CAMPO DEL ESTABLECIMIENTO

El técnico en actualizacién acudira al domicilio que esta impreso en el apartado //l. Datos generales del
establecimiento del cuestionario. En caso de que no se encuentre el establecimiento en el domicilio
sefalado debera realizar una investigacién en la zona con el fin de ubicarlo.

Durante la busqueda del establecimiento, existen diferentes situaciones con las que se podria
encontrar el técnico en actualizacién y que impidan verificar la informacion, tales situaciones podrian ser:

%e El establecimiento esta cerrado.
%s El establecimiento nunca ha estado en ese domicilio o el domicilio no existe.

% El establecimiento cambié de domicilio y no se obtuvo su nueva ubicacion.

11
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2.3.1 Situaciones durante la busqueda del establecimiento

Establecimientos no localizados

Mal Referenciado
Cédigo 05
e El domicilio no existe

o El domicilio existe pero nunca ha estado ahi el establecimiento, por ejemplo: se

encontré una vivienda, un lote baldio, una finca, una construccion, etc.

Cambio de domicilio
Cddigo 06

o El establecimiento ya no se encuentra en esa direcciéon y no se logré obtener el

nuevo domicilio.

R e e e e e

& Qué hacer?

Investigar con los vecinos del lugar si es que conocen el establecimiento o bien, el domicilio.

De no obtener informacion, el técnico debera anotar el cddigo que determine la situacion del
establecimiento, ya sea el 05 Mal referenciado o 06 Cambio de domicilio, ademas el

resultado de su investigacion y fuente de donde obtuvo la informacion.

De obtenerse informacion:

%e Si el establecimiento se encuentra dentro del area de responsabilidad del técnico debera
acudir al domicilio para actualizar las variables de domicilio y la informaciéon del

cuestionario.

;0

seguira el flujo que se indica a continuacion:

oy | entrega == ™
Técnico i ;

a
= —

entrega entrega

— Jefede
<—— Control ¢

Si el establecimiento se encuentra fuera del area de responsabilidad del técnico, en
Observaciones anotara el domicilio, asignara el codigo de resultado 22 Otra causa de
pendiente, registrara esta situacion en el formato Situacion de cdodigos de resultado y

TecnlCO Py x Regresa Regresa Regre

correspondiente Regreza

o
2
]
L=}
o
Asigna ;
Reze= | georreferenciae Capturista
imprime el

testigo de campo
através del SARE

12



o = = e = = e = = e = e e m Em e Em m me m mm m e e mm e mm e mm m me m e e M e mm m e e M e e m M m e e e e e e e e e e e

,/ ¢Qué hacer? (continuacion)

% Si el establecimiento se encuentra fuera de su jefatura, en Observaciones debera estar
anotado el domicilio actual del establecimiento, se asignara en el cuestionario el cédigo de
resultado 22 Otra causa de pendiente, registrara la situacion en el formato Situaciéon de
codigos de resultado y se seguira el flujo que se sefala a continuacion:

z o | entrega | enitaga | | entrega T antrega .
Técnico en !—} i 4 e _m?, | Capturista |
actualizacion | : :
"_-.__ v —_— - A
o e e lefe de Regreta \
Me— cantrol §
e g Asigna
| | —— —| | georreferencia e
T:C"I'_m en { : - — imprime el testigo de
| actualizacion | Regresa — — idiente e campo a través del
e _— e —— SARE
\
\
N 7
\\ P
=~ ~ - e

e o e e e - - - ——

Los coédigos de resultado que determinen la situacion real del establecimiento seran
registrados tanto en el formato Situacion de cédigos de resultado como en el cuestionario, en
el apartado de Resultado de campo.

Formato de Situacion de cddigos de resultado:

b =1 B
IETOHO ESIOSTOO NAOCAAL TEUTHOS NS ‘
st e s g baes Ecxarica 15 P
Ereant o=y |

Fi =% F— 9 =% S A
visita 1 1_| 159 1. U Cod_res W | | |
Dia C152A Mes C153A
Visita2 I__I__1-1__I__| Cod_res|__|__|
Dia C152B Mes C153B
Visita3 |__| i Cod_res|__|__ |

Dia C152C Mes C153C

s AL =

v
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Establecimientos cerrados

Cierre definitivo
Cédigo 07

La investigacion en campo da como
resultado que el establecimiento cerrd
definitivamente.

¢ Qué hacer?

Asignar el codigo 07 Cierre definitivo
en el cuestionario y describir la causa
del cierre.

Por ejemplo: El vecino informa que el
establecimiento cerr6 porque no tenia
ventas.

Establecimientos en otra situacion definitiva

Duplicados
Cddigo 12

El técnico tiene en su carga de trabajo
dos o mas cuestionarios con similitud
en los datos de las siguientes
variables.

Razdn social y/o
Referencia geogréfica y/o
Domicilio y/o

Clase de actividad

Si confirma con el informante que en
realidad se trata del mismo
establecimiento, el técnico asignara
codigo 12 Duplicado al cuestionario,
anotara el ID (clave operativa) del
registro con el que se duplica vy
asentara la situacion en el formato
situacion de cdodigos de resultado.

Cierre temporal
Cédigo 10

El establecimiento cerro por:
vacaciones, remodelacion, clausura,
siniestro, huelga o cualquier causa
temporal.

A estos registros se les debera dar
seguimiento durante todo el operativo
con la finalidad de verificar la
informacion del establecimiento.

¢ Qué hacer?

Asignar codigo 10 Cierre temporal en
el cuestionario, describir el motivo del
cierre y la posible fecha de apertura.

Otra situacion definitiva
Cddigo 16

El técnico se encuentra en campo con
alguna de las siguientes situaciones:

e El establecimiento no ha
iniciado operaciones y no
proporciona fecha de apertura.

o Es un domicilio fiscal y no se
logré obtener el domicilio donde
se lleva a cabo la actividad
econdmica.

e La actividad econémica que se
realiza en el domicilio no es
objeto de estudio, por ejemplo:
En el domicilio no hay una
empresa constructora, se trata
de una persona que se dedica a
hacer trabajos de albanileria.

Asignara el cédigo 16 Otra situacién
definitiva en el cuestionario y
registrara la situacion de codigos de
resultado.

14



2.4 SITUACIONES DURANTE LA BUSQUEDA DEL INFORMANTE

El informante adecuado es la persona que conoce y puede proporcionar la informacion
relacionada con el establecimiento, esta figura puede ser: un contador interno o externo, un
empleado, el gerente, propietario o administrador.

Una vez que el técnico encuentre el establecimiento referido en el cuestionario, corrobore la ubicaciéon y
que esté abierto, procedera a preguntar por el informante adecuado, sin embargo, estando en el
establecimiento puede que se presenten alguna de las siguientes situaciones:

Ausencia del informante
Cddigo 11

Cuando el informante adecuado no se
encuentre en el establecimiento en el
momento de la visita.

¢ Qué hacer?

Preguntar la hora y el dia en que se
encuentra el informante y asentarlo en
el cuestionario, para que el técnico
regrese en la fecha y hora indicada.

Entregar aviso de visita con el fin de
dejar constancia al informante de que
fue visitado por un representante del
INEGI.

Negativa
Cédigo 15

Cuando el informante adecuado se
niegue a proporcionar la informacion
solicitada por el técnico.

¢ Qué hacer?

Sensibilizar al informante explicandole
lo importante que es contar con la
informacion del establecimiento e
invitarlo a que conozca el sistema de
consulta DENUE, entregandole un
diptico.

De persistir la negativa debera plasmar
en observaciones la causa de la
negativa; desconfianza, inseguridad,
etc.

Estas situaciones también deberan ser reportadas por el técnico, al término de la jornada de trabajo al
enlace, con la finalidad de que este después de la tercera visita acuda al establecimiento para obtener la
informacién.

15



2.5 ESTABLECIMIENTOS ACTUALIZADOS

Una vez que el informante adecuado del establecimiento acepte verificar la informacion del cuestionario, el
técnico asignara el codigo:

Ademas, en el material cartografico, sobre el frente de manzana el técnico debera marcar con un *
(asterisco), esto para los casos en que en la cartografia no exista nimero exterior, la altura exacta donde
se encuentra el establecimiento y copiara la CVE_MAP al testigo de campo con la finalidad de ligarlo con el
cuestionario, por ejemplo:

i I. DATOS DE CONTROL
Semanaplaneadal___ | |
Hojal___ | [ I ldel__ 1 I | 1|

oi_1 112 345 678,

Cisve operstiva

b Clave cartografica . ! >
2

Para los casos en que el testigo de campo si cuente con el nUmero exterior y esté a la altura correcta, el
técnico circulara la ubicacion del establecimiento y copiara la CVE_MAP al testigo de campo, por ejemplo:

g 1. DATOS DE CONTROL '__ . .

Semanaplaneadal__ |__ |
Hojal__ I__ I | ldel__I__ I | |

Clave cpersfiva

= = e ]
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dato que el ID (clave operativa).

, Los cuestionarios pre llenados tendran impresa la CVE_MAP, la cual contiene el mismo

2.6 CAPTACION DE ESTABLECIMIENTOS NUEVOS

Durante la verificacion, el técnico podra captar establecimientos nuevos
cuando:

Al llegar al domicilio referido en el cuestionario se encuentre un I
establecimiento distinto al que se busca y como resultado de la NURVA SUCURSAL
investigacion con el informante se determina que ‘el nuevo’ no tiene § ) oy o
relacion alguna con el que se tiene en el cuestionario, €s decir, NO | acercanor e Sassp cames..
coinciden en clase de actividad y razoén social. En este caso la

informacion se captara en un cuestionario en blanco. k Hepacanucer PN

Al cuestionario que se lleva en carga se le debe asignar el cédigo
correspondiente de acuerdo a la investigacion realizada.

I T T e T T T T T T T

Vd N

. CVE_MAP:

| Es la clave que creara cada técnico en campo cuando genere una alta, ademas, es un
! nexo entre el material cartografico y el cuestionario.

Cuando el técnico llene un cuestionario en blanco creara una CVE_MAP, la cual estara conformada con
los siguientes elementos: siglas de la Coordinacion Estatal, clave del técnico y tres digitos consecutivos
por técnico, de tal forma que quedara constituida de la siguiente manera:

AGS 03 030
. Consecutivo
CE Clave del técnico por técnico

Es preciso mencionar que la CVE_MAP es una variable Unica e irrepetible, por lo que se debera cuidar
que no se duplique, para lo cual, el técnico llevara el control en el formato Control de altas.

INEGI . .
. DIRECTORIO ESTADISTICO NACIONAL DE UNIDADES ECONOMICAS

o oo, Verificacion de Altas de Establecimientos 2015
Control de Altas

Coordinacion Estatal I___ | | | Enlace | |I__ | Técnicol___ | |
No. | CVE_MAP RAZON SOCIAL FECHA ALTA OBSERVACIONES
1. AGS03030 ZAPATERIA TRES 23/07/ 2015

HERMANOS SA DE CV
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Una vez que el técnico asigne la CVE_MAP en el formato y el cuestionario, también la debera copiar en el
material cartografico de tal forma que circule la ubicacidon exacta del establecimiento, quedando de la

siguiente forma:

g I. DATOS DE CONTROL B —> AGSD3030
Semanaplaneadal___ | | {"‘J
Hojal__ || | ldel | 1 | |
|0 S O ) RS S S e A O
Ciave operative
CVEMAP | A1 G IS 100131013101

. Clave cardografcs A

De no contar con la cartografia para sefialar el punto en donde se ubica el establecimiento, s6lo debera
registrarse la CVE_MAP en el cuestionario y en el formato Control de altas, debiendo captar completo y
correcto el domicilio, incluyendo entre vialidades, ya que en oficina seran elementos fundamentales para
puntear el establecimiento en la cartografia; el técnico podra dibujar en su libreta de campo un croquis a
mano alzada de la manzana donde se ubica, en caso de considerarlo necesario.

Boulevard José Maria Chévez

IXX 0bIS Dpu2AY

Calle Abraham Gonzdlez

*QGSOIOZB

Avenida Mahatma Gandhi

7

7

£
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2.7 CAPTACION DE ENTRE VIALIDADES DE LA MANZANA

Para la verificacion de establecimientos y su correcto punteo en el SARE, es necesario captar los datos de
ubicacién del establecimiento como se especifican en el material cartografico, para lo cual es de suma
importancia asignar las entre vialidades que delimitan la manzana.

Las entre vialidades hacen referencia al tipo y nombre de las vialidades entre las cuales se ubica un
domicilio geogréfico, que corresponden a aquellas vialidades que generalmente son perpendiculares a la
vialidad en donde esta establecido el domicilio del establecimiento:

ENTRE VIALIDAD 1 ENTRE VIALIDAD 2

J/

-
i
20
ey
B

" 3 v
- ; 1SABEL LA CATOLICA
VIALIDAD

La vialidad posterior se refiere al tipo y nombre de la vialidad posterior en donde se encuentra el domicilio
del establecimiento

VIALIDAD
POSTERIOR

OHOVOId Y.1S3nd

ENTRE VIALIDAD 2
L QvailiviA 3¥LN3

VIALIDAD

19



La asignacion de las entre vialidades y la vialidad posterior, se debera realizar tomando en cuenta el
siguiente ejempilo:

El establecimiento referido en el cuestionario se ubica sobre la vialidad (frente de manzana) Julio Diaz
Torre, por lo que sus entre vialidades serian: Avenida siglo XXI y José Rivera Franco, la vialidad posterior

corresponde a Angel Dorronsoro Gandara.

Obras y Remodelaciones S.A.

A A

[x} S

|§g

Julio Diaz Torre

Es importante no captar alguna otra v que no sean aquellas que circundan la manzana; siendo indistinto el

orden en el cual se capte para el campo de tipo y nombre de vialidad 1 y tipo y nombre de vialidad 2.
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3. Asignacion de puntos
en la cartografia.






3. Asignacién de puntos en la cartografia

PROPOSITO DEL CAPITULO

Conocer el procedimiento mediante el cual se punteara en la cartografia la ubicacion de los
establecimientos.

3.1. OBJETIVO

Actualizar y verificar la ubicacion del establecimiento en la cartografia, mediante la herramienta Sistema
de Alta y Reubicacién de Establecimientos (SARE), a los registros provenientes de las unidades del
estado y altas captadas durante el operativo que se incorporaran al DENUE.

3.2. SISTEMA DE GEORREFERENCIACION

Para la georreferenciacién de establecimientos se utilizara el SARE, el cual cuenta con atributos tales
como;

e Vista de calle,
e Visualizacion de establecimientos del DENUE,
e Busqueda por:

domicilio,

municipio o localidad,
cruces de calles
coordenadas geograficas
clave de manzana

Chihuahua

Coahuili
de Zarage

Oaxaca

23



W SARE - DENUE

m ||-#¢ Herramientas
Referencia Ubicacian geografica Demicilio Asentamiento Entre vialidades Calle posterior

Claw e MNombre del
Clave Umica | Clave unic e

Tipo de punteo firhana v Razdn social

|
Ratificar ubicacion E

9 Capa dei DENUE

£ vsesecas
]
-

3.2.1. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

Durante la ubicacién de un establecimiento puede ser necesario activar las capas de informacién que se
encuentran en la parte inferior derecha de la pantalla, activando o desactivando segun las necesidades del
usuario para afinar su busqueda.

Unidades econdémicas (establecimientos); se activa para
visualizar los establecimientos nuevos que estan siendo
/& Herramientas verificados y ubicados durante el operativo.

[:U Capas

#| Urnidades scondmicas

DENUE; para visualizar los establecimientos que ya estan
publicadas en el Sistema de Consulta DENUE Interactivo
| DENUE 2015.

&, vita e cate Vista de calle; para obtener mas elementos que
proporcionen  exactitud durante la  ubicacidon  del
establecimiento.

Guardado de informacion

_| |

Guardar cambios —— Salir de sare

Cancelar

3.3. ASIGNACION DE GEORREFERENCIA A ESTABLECIMIENTOS

Una vez que el sistema esta en funcionamiento, el procedimiento para obtener la georreferencia del
establecimiento hasta nivel de manzana, es el siguiente:

1. Ingresar el ID (clave operativa) impresa en el cuestionario; para acceder al registro
correspondiente al establecimiento que se punteara en la cartografia.

I SARE - DENUE
Referencia Ubicacion gecgrafica Domicilio Azentamiento Entre vialidades Calle posterior

Clave operafiva | 38291 n ﬁt;"b?;zlﬁ:;gg COMERCIALIZADORA DEL BAJIO

Tipode puntes | |irhana v Razénsocisl | COMERCIALIZADORA DEL BAJIO SADE GV

Rafificar ubicacion E
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2. Especificar el tipo de punteo, de ello dependera que el sistema permita ubicar el establecimiento
en donde no existe amanzanamiento, como por ejemplo un crecimiento urbano que aun no se
encuentra plasmado en la cartografia o cuando el establecimiento se encuentra fuera de la
localidad en un tramo de carretera.

Tipo de punteo gy |

Rural
Fuera de Localidad
Sin actualizacion cartografica

El sistema nos proporcionara la vista de la ubicacion original del punto:

Yo
E

la

.

12,
de o
Oer Ubye

L]
-11‘40'
8 "o 1.,

M3 o
S

Paz

L]
Irip,
Neo 1

3. Confirmar la ubicacion del punto; Debera apoyarse en el testigo de campo y/o en el domicilio
contenido en el cuestionario para confirmar o cambiar la ubicacién.

a. La ubicacion Sf es correcta; significa que la asignacion de origen no cambid, sin embargo el
sistema verificara de forma automatica que en realidad sea una ubicacion valida, de no ser
asi solicitara que puntee nuevamente.

b. La ubicacion NO es correcta; para los casos en que la asignacion de origen cambio vy el
punteo que nos muestra el mapa ya no corresponde a los datos que contiene el
cuestionario, al seleccionar esta opcion el sistema solicitara la nueva ubicacion.

i La ubicacion es -
A vy ®
correcta?

Sl NO

Una vez que se ratificd el punto, la asignacion de claves geoestadisticas se hara de forma automatica de
acuerdo a la manzana seleccionada, lo cual se puede observar en la pestafia “Ubicacion geografica”

Referencia Ubicacion geografica Domicilio Asentamiento Entre vialidades Calle posterior
Entidad Federativa ~ JALISCO 13 Localidad = GUADALAJARA 0001
Municipio 0 GADALAJARA 039 AGEE | 1984 Manzana | 002

Delegacion
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4. Capturar el Numero exterior, la pestafna “Domicilio” contiene los campos correspondientes al
Numero exterior (E11 y E11_A), el capturista los debera llenar de acuerdo a lo referido en el
cuestionario y el testigo de campo si es el caso; sin embargo el Tipo de vialidad y Nombre de
vialidad, se atributan de forma automatica de acuerdo al frente de calle seleccionado.

Referencia Ubicacion geografica Domicilio Asentamiento Entre vialidades Calle posterior
Tipo de vialidad CALLE Nimero exterior E11 1023 LetraE11_A B
Nombre de vialidad MOTA PADILLA Otro tipo de vialidad

5. Captar Nombre de asentamiento; sera capturado en el sistema sin abreviaturas; sin embargo el
Tipo de asentamiento se elegira del catalogo incluido en este campo, estos datos deben coincidir
con el cuestionario

Referencia Ubicacion geografica Domicilio Asentamiento Entre vialidades Calle posterior
Tipo de asentamiento A Nombre del
humang | AMPLIACION v e | INDEPENDENCIA
Descripcion de ofro | BARRIO 1
tipo de asentamiento ClUDAD INDUSTRIAL

COLONIA

6. Seleccionar Entre vialidades; en la pestafa “Entre vialidades” los campos “Tipo de vialidad 1”7y
“Tipo de vialidad 2”, tomaran el atributo de forma automatica, de acuerdo a la seleccién de calles
que circundan la manzana seleccionada; sin embargo los campos “Nombre de vialidad 17 y
“Nombre de vialidad 2”; seran elegidos entre las opciones que nos otorgue el sistema, para ello
debera tomarse en cuenta la informacion proveniente del cuestionario y del testigo de campo si es

el caso.
Referencia Ubicacion geografica Domicilio Asentamiento Entre vialidades Calle posterior
Tipo de vialidad 1 CALLE Tipode vialidad 2 | CALLE
Nombre de vialidad 1| GOMEZ FARIAS v | Nombre de viaidad 2 | ALDAMA v |
| GOMEZ FARIAS |, ' | GOMEZ FARIAS I
ALDAMA ALDAMA N

IRINEO PAZ IRINEO PAZ

7. Seleccionar Calle posterior, la seleccion de la vialidad posterior sera asignada de igual forma
que las entre vialidades.

Referencia Ubicacion gecarafica Domicilio Asentamiento Entre vialidades Calle posterior

Tipo de vialidad 3 | | E Descripcian de la ubicacion del establecimisnto
posterion

| IRINEQ PAZ v

Nombre de vialidad 3 ] GOMEZ FARIAS
ALDAMA

" [Rneorz]
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En caso de tratarse de un domicilio que esta fuera de una localidad que carece de nombre de vialidad
o entre vialidades, debe auxiliarse del campo “Descripcién de la ubicacion geografica” incluido en el
cuestionario, si carece de esta informacion y esto impide puntear el establecimiento, debe reportarlo a
su jefe inmediato.

3.4 ESTABLECIMIENTOS NUEVOS (ALTAS) O CON CAMBIO DE UBICACION

Dentro de los registros a puntear existiran casos de establecimientos con codigo Al Alta y carecen de
punto en la cartografia, para los cuales se debera ingresar al SARE a través de la CVE_UNICA
previamente generada por el Administrador Universal, misma que en el momento en que se genere
debera anotarse en la parte superior derecha del cuestionario.

Para estos casos y para los cambios de domicilio, debe realizarse una busqueda abierta; el SARE
cuenta con una herramienta para ello, en la parte superior derecha de la pantalla debe introducirse el
objeto a buscar.

1. Busqueda por “Clave de Manzana”; si cuenta con testigo de campo localizara la manzana impresa
en el mismo, ingresando la clave en el recuadro de busqueda.

1102000010232015

Esta clave esta compuesta por las claves de; la entidad federativa, de municipio, de localidad, de AGEB y
de manzana, en ese orden.

Ejemplo: 1102000010232015

Donde:
Clave Nombre de clave Variable Numero de digitos
11 Entidad EO03 2
020 Municipio EO04 3
0001 Localidad EO05 4
0232 AGEB E06 4 (alfanumérico)
015 Manzana EQ7 3

27



2. Busqueda por “Domicilio”; en el recuadro de busqueda debera ingresar el nombre de la vialidad,
seguido del numero exterior y del nombre de la entidad, apoyandose en los datos captados en el
cuestionario.

San pascual 107, Guanajuato X &L
L 4 q
X

Otros resultados

Domicilio

Tamaulipas

San Pascual 107
Guanajuato, Leon, Leon de los Aldama

r_,
MicHoacan
ae &M

3. Busqueda por “Cruces de calles”; este tipo de busqueda permite encontrar la ubicacién de un
domicilio que carece de numero exterior.

San Marcos, Guanajuato - - Flor del valle X L J

£ 44170 A

g
3 &
Qﬁaouénayaqul'? “ +OHDYRm vI 67;
. &
¥ 4

ey
r
San Marcos cruce con: Flor del Valle Cog
Guanajuato, Leon
& P
o tg 'lsfcgs
g 5
& ¢
o’g San s o
) 7a S 0'? § §
Co Yy, E 5:3\
5
2 &£ &
: & &
P/é%b
Say o
Cisco
"°eq ‘/Qy,e,
Ly
" Moy

4. Busqueda de una Localidad rural; esta busqueda facilita encontrar la localidad rural donde se
ubica el establecimiento, el nombre de la localidad debe estar registrado en el cuestionario, de no
ser asi, debe comunicarselo a su jefe inmediato.

Para acotar la busqueda, dar clic en “Otros resultados:” elegir Localidad Rural, y se obtendra el
resultado de la localidad buscada en diferentes municipios de la entidad, donde podra seleccionar
la correcta.
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Eltecolote, Jalisco X[ O El Tecolote, Jalisco X p‘

241729 A

Otros resuflados
Rural I

jidrograficos

L

Los Coyoteg
. El Nogal

Rasgos Orograficos La Lomaxdel Nopal

San Francisco %
Calle

= Presa de Barajas “ 9
El Tecolote (I Crugero . ”
= - 3]

Jalisce, Arandas ceAmprE T R o El Tectlote

- »

Tecolote Baijio de ﬁam::,j;»_i : | 3 .

Jalisco, Mezquitic s — Lﬁ“:’_“;_ b &

o ' - Baje Se0—— | |...
/ . El Sattillo (i

El Tecolote El Mogote 3 Arandas

Jafisco, Chapala

El Tecolote N ¥ Ll
Jalsce, Jesis Maria

El Tecolote

a8 . - .
Jalsco, Guachinango S - a0

El Tecolote

Jabisco. Santa Maria del Oro . . ', Tietra Roja

El Tecolote
Jalsco, Teocaliche

El Tecalote
Jalsco; Totatiche

3.5 OTRAS SITUACIONES DURANTE EL PUNTEO

1. Punteo fuera de la localidad rural;, puede darse el caso de establecimientos que no se
encuentren en la localidad puntual o que se encuentren en un crecimiento que aun no esté
amanzanado, para ello se debe especificar el Tipo de punteo desde el inicio, para que permita
establecer el punto fuera de una localidad urbana o rural, o donde no existe actualizacion

cartografica.
El Mirador, Aguascalientes X L ‘ N}
O 4 4 & A ‘ L
Tipo de punteo Fuera de | acalidad v |
Gener,
Urbana T «
Rural O”/@ -
Fuera de Localidad % ”
Sin actualizacion cartografica e”o‘;
% \
i e Grac
(4
: ©
. g Gracd
ae
( @0/ N ,d$2
25 piead?
(] | 8 Blr6n e g i

El sistema nos brindara las opciones de las localidades mas cercanas a donde se desea puntear el
establecimiento, debiendo elegir alguna de ellas, tomando en cuenta los datos de referencia que tiene el
cuestionario y el testigo de campo si es el caso.

2. Punteo con Vista de calle; para obtener exactitud en el punteo o si se tiene duda de que ahi se
encuentra el establecimiento, es posible activar esta opcién una vez que se eligié la ubicacion, esto
puede ser muy util en establecimientos que estan sobre la carretera.
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# Herramientas

(11 copes
| Uridsdes scondmizas
I penue

[+ ,!, Vista de Calle

3. Duplicados; es importante que durante la asignacién del punto, la capa del DENUE sea activada,
para poder detectar algun posible duplicado. Si el lugar donde se esta punteando ya tiene un punto
con el mismo nombre o razén social que el contenido en el cuestionario, existe la posibilidad de
que se esté duplicando, por lo que debera comunicarselo a su jefe inmediato para que sea él quien
confirme la situacion, de ser asi, el capturista asignara cédigo 16 Otra situacion definitiva, y en

observaciones el ID del registro DENUE con el que se duplica.

Ejemplo:
Bl tipo de establocimiento ws: 1. Fo 2 Semifo’ 3, Vivends (=S
IDENTIRICACION
PIZZAS DELICIAS
El nombre dal establ [ rE
) DELICATESEN SA DE OV
El hombre d&l propletario o fazon socisl dal Merbs B L I
2l >
pavo Red
34 2 ~
"
/& Herramientas Carzas A e _
[]:[]ca 8 Ga'e”
pas !
§ 2 T "3
[0 Uridades econémicas 8 Halcén 2 =
_ £ b
¥/ pEnUE i 2 fo 3
b " : <
4 s Pizza Delicias R 2
g
'p‘g\”\a”

143
141
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3.6 OTROS TIPOS DE BUSQUEDA

Ejemplo:

1. Busqueda de un establecimiento; esta opcidn realiza la busqueda de un establecimiento que ya
la ubicacion del establecimiento. Para obtener un resultado se debe activar la capa del DENUE.

se encuentra publicado en el DENUE, puede ser util si el cuestionario contiene informacién sobre

DESCRUBIC |

FRENTE A NISSAN MEXICANA
Descripcion de la ubicacion

/// \
I Nissan, Aguascalientes XI,Q 5 \ |
|
f P > \.
L 4 4  © A |
= E
¢ pd
. e
# Herramientas o
NISSAN MEXICANA PLANTA o
[ capes AGUASCALIENTES B
RS =
Aguascalientes, Aguascalientes o
u
Unidades Econdmicas Musves NISSAN TRADING CORPORATION
& AMERICAS
DEMUE Aguascalientes, Aguascalientes

|

Vista Alegre

2. Busqueda por coordenadas; el sistema proporciona esta opcion para busqueda, lo cual puede ser
de utilidad durante la actividad.
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| 21.912750354,-102.291940723

x| 0|

L 4 4 & &

A \

Qﬁ ;,Queé hay
s hs

2
3

“og

3.7 TIPOS DE BUSQUEDA EN EL SISTEMA DE ALTAS Y REUBICACION DE ESTABLECIMIENTOS

w» WHOHAYRmY

) Valdes

sinbue

3
3

o

Tipo de busqueda

Sintaxis

Ejemplos de busqueda

Por clave de manzana

Clave de la manzana

0200102438197019

Por domicilio

Nombre de vialidad + num.
ext + ’+ entidad

Héroe de Nacozari 2301,
Aguascalientes

José Maria Chavez #1001,
Aguascalientes

Por entidad, municipio y
localidad

Nombre del municipio o
localidad + *,’+ entidad

Calvillo, Aguascalientes
Los cafos, Aguascalientes

Por tipo y nombre de
vialidades

Tipo de vialidad(opcional)+
nombre de vialidad+ ‘,’+
entidad

Avenida Lopez Mateos,
Aguascalientes
Lopez Mateos,
Aguascalientes

Por coordenadas
geograficas.

Latitud+ ‘,” +Longitud

21.86797759,-102.31465142

Cruces de calles

Nombre de vialidad+
‘,’+nombre de entidad+ ‘;
+’--‘“+nombre de vialidad

Francisco | Madero,
Aguascalientes,-- Cosio

Por nombre del
establecimiento

Nombre del establecimiento
+ ‘’ + entidad

Abarrotes Lupita,
Aguascalientes.
Canacintra, Jalisco
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4. Actividades de seguimiento y control durante la Verificacion de altas de
Establecimientos 2015

PROPOSITO DEL CAPITULO

Dar a conocer las actividades de seguimiento y control con las cuales se podran aplicar de
manera oportuna medidas correctivas que permitan garantizar la calidad de la informacion
de los establecimientos.

4.1 ACTIVIDADES DEL TECNICO EN ACTUALIZACION DE UNIDADES ECONOMICAS

El técnico verificara los cuestionarios que trabajé durante su jornada, con el fin de garantizar que la
informacién esté completa y sea de calidad.

De cada cuestionario revisara que:

(]
L®

]
L®

]
L®

(]
L®

La informacién se haya verificado conforme al Instructivo de llenado.

Las variables: entidad, municipio y localidad contengan nombre; de lo contrario deberan ser
comparadas con la cartografia para garantizar que sean las correctas.

Todos los cuestionarios correspondientes a los establecimientos verificados durante el dia tengan
anotado un cddigo de resultado en el apartado de XIV. RESULTADO DE CAMPO, el cual puede
ser pendiente o definitivo.

Los cuestionarios con cédigo de resultado pendiente o definitivo (diferente de verificado), tengan
especificada la causa en el campo correspondiente dentro del apartado XIV. RESULTADO DE
CAMPO vy para el caso del cédigo 12 Duplicado contenga el ID (clave operativa) del registro con el
que se duplica.

Organizacién de materiales y actividades a realizar

(]
L®

8]
L®

\‘0

;0

;0

;0

El técnico en actualizacion diariamente debera organizar el material de trabajo que utilizé durante
su jornada laboral.

Llevara el control de las CVE_MAP asignadas, a través del formato Control de Altas, verificando
que no se dupliquen.

Dara seguimiento a los registros que se mantengan con cdodigo de pendiente utilizando el formato
Situacion de cédigos de resultado, ademas debera entregar semanalmente una copia del mismo al
enlace de actualizacién para la medicién de su avance.

Recibira del enlace los cuestionarios con alguna inconsistencia detectada y una vez solventadas
dichas inconsistencia los devolvera al enlace.

Entregara al enlace de actualizacion los cuestionarios con Cddigo 22 Otra causa de pendiente
que se encuentren fuera de su area de responsabilidad.

Recibira del enlace de actualizacion los cuestionarios de otros técnicos que pasen a formar parte
de su carga de trabajo para su verificacion.
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%e Entregara al enlace de actualizacién los cuestionarios junto con los testigos de campo de los
establecimientos con cddigos definitivos para la conformacion de paquetes.

4.2 ACTIVIDADES DEL ENLACE DE ACTUALIZACION DE UNIDADES ECONOMICAS

4.2.2 Actividades a realizar

%e Supervisara el desarrollo de las actividades que el técnico realice, con la finalidad de resolver las
dudas que se le presenten y asi garantizar que los lineamientos establecidos sean aplicados
correctamente, para ello debera considerar que:

v' Los técnicos capten correctamente la informacién y con calidad en todas las variables del
cuestionario, poniendo especial atencién en las variables de: contacto telefénico, correo
electrénico, pagina web, referencia geografica y actividad econémica.

v Se dé seguimiento a las citas hechas por el técnico para la verificacién de los datos del
establecimiento.

v' Se llenen adecuadamente los formatos de control.

% Dara seguimiento a los cuestionarios que se mantengan con algin cédigo de pendiente y atendera
los casos que después de tres visitas en campo aun se mantengan con Codigo 11 Ausencia de
informante y 15 Negativa con la finalidad de verificar la informacién del cuestionario.

% Recibira del técnico en actualizacion los cuestionarios que se encuentren fuera de su area de
responsabilidad para entregarlos al jefe de control.

e s . . .z , . .
te Recibira del jefe de control de actualizaciéon la cartografia y los cuestionarios que fueron
georreferenciados para su reasignacion a la carga de trabajo del técnico correspondiente.

e Asignara el codigo de clase de actividad econémica a los cuestionarios que en la variable R_E17
(reconocido por el informante) la respuesta sea 2, o cuando se tenga que clasificar un nuevo
establecimiento; para esta actividad se apoyara en el Sistema de Clasificacion Industrial de
América del Norte (SCIAN 2013) en su version impresa o en linea.

e Revisara el formato de situacion de cédigos de resultado para analizar el avance y la productividad
de cada uno de sus técnicos. La revisién permitira detectar oportunamente casos que requieran
apoyo y/o supervision.

%e Recibira del analista de sistemas los cuestionarios con inconsistencia, mediante el formato de
inventario de paquete, para posteriormente entregarlos al técnico y re consulte los datos con el
informante adecuado.

%o Recibira del técnico en actualizacion los cuestionarios con las inconsistencias solventadas y los
devolvera al analista de sistemas.
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Revisién de los Instrumentos de Captacion

Una vez que reciba del técnico en actualizacion los cuestionarios junto con los testigos de campo
revisara:

e Verificara que todos los cuestionarios tengan un cédigo de resultado asignado y que las
observaciones contenidas en ellos sustenten dichos codigos.

%e La informacion de los cuestionarios se haya captado conforme a los lineamientos del Instructivo de
llenado.

;0

Los cuestionarios con cédigo definitivo 12 Duplicado contengan el ID (clave operativa) del registro
con el que se duplica.

;0

Validara que la CVE_MAP registrada en el cuestionario corresponda con el testigo de campo.

;0

En caso de detectar algun error o incongruencia en las variables, debera comunicarse por teléfono
con el informante del establecimiento para rectificar o justificar el dato.

4.2.3 Conformacién del Inventario de Paquete
Cada enlace de actualizacion conformara los paquetes de su area de responsabilidad, debera verificar
que el contenido de cada paquete corresponda con lo descrito en su inventario, el cual se elaborara con

copia, misma que archivara para su control, Cada paquete serd entregado al jefe de control para su
validacion.

4.3 ACTIVIDADES DEL JEFE DE CONTROL DE ACTUALIZACION DE UNIDADES ECONOMICAS
Organizacion de materiales y actividades a realizar
% Recibira del enlace los cuestionarios que se encuentren fuera del area de responsabilidad del
técnico para entregarlos al analista de sistemas, quien se los entregara al capturista para la
asignacion de la nueva referencia geografica.

(] T . . . . . s
e Recibira del analista de sistemas los cuestionarios con la nueva referencia geografica.

% Entregara al enlace correspondiente los cuestionarios con la nueva referencia geografica para su
reasignacion al técnico que tenga esa area en su carga de trabajo.

%o Recibira del enlace de actualizacion los paquetes conformados y los entregara al analista de
sistemas para su validacioén.

% Recibira del analista de sistemas los paquetes de cuestionarios que fueron validados y capturados
en el sistema para concentrar los lotes de paquetes y resguardarlos.
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4.3.1 Revision de los Instrumentos de Captacion

Una vez que el jefe de control reciba del enlace de actualizacién los paquetes conformados con los
cuestionarios, revisara de una muestra del 10% de cada paquete, que:

% El apartado: /ll. DATOS GENERALES DEL ESTABLECIMIENTO esté debidamente verificado
conforme a lo establecido en el Instructivo de llenado.

e La clase de actividad asignada sea la correcta de acuerdo a la informacién proporcionada por el
informante.

% En caso de detectar algln error o incongruencia en las variables lo debera comunicar al enlace de
actualizacion para justificar o rectificar el dato con el informante via telefénica si es necesario.

% Entregara al analista de sistemas los paquetes que haya revisado debiendo verificar que lo descrito
en el Inventario de paquete corresponda con el contenido

e Dara seguimiento a los cuestionarios con cédigo de pendiente: 11 Ausencia del informante, 15
Negativa y 22 Otra causa de pendiente con la finalidad de actualizar la informacion.

4.4 CONTROL DE AVANCE

El analisis de lo realizado durante el operativo permitira controlar de manera detallada el trabajo en
campo, para tener un control de las areas cubiertas asi como de los establecimientos captados, para ello
sera necesario llevar a cabo un avance numerico.

Avance numeérico

El técnico en actualizacion reportara todos los viernes su avance, utilizando para ello una copia del
formato Situacion de Cdodigos de Resultado, misma que entregara a su jefe en las reuniones de trabajo y
el original lo conservara para su control, para que en la siguiente semana se tomen los acumulados para
el nuevo avance.

Cada semana el jefe de control de actualizacién debera realizar una comparacion del avance reportado
en formato Situacion de Cddigos de Resultado contra lo planeado, esto con el fin de observar si la
productividad real del técnico en actualizacion y el grado de avance a la fecha son los adecuados para el
cumplimiento de los objetivos.

Si el jefe de control detecta algun atraso en el avance de acuerdo a lo planeado, debera investigar las
causas con el propdsito de tomar las medidas necesarias para corregir el atraso y alcanzar el avance
planeado.

El Avance Oficial se generara a través del administrador universal los martes de cada semana
alas 12:00 hrs. del centro del pais y debera ser enviado a Oficinas Centrales.

4.5 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo tienen como objetivo mantener comunicacion constante con las figuras de la
estructura operativa que forman parte de la Verificacion de Altas de establecimientos 2015. En ellas se
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tendra la oportunidad de manifestar las dudas o comentar la problematica presentada durante el operativo
con el fin de darle solucion, éstas seran realizadas por el jefe de control de actualizacién, los viernes de
cada semana, y en ellas se abarcaran los siguientes puntos:

Problematica presentada en la Verificacion y soluciones adoptadas.
Lectura y entrega de circulares enviadas por Oficinas Centrales.

Numero de establecimientos verificados.

Analisis del avance.

Retroalimentacion.

Realizar la minuta referente a los puntos y acuerdos tratados en la reunién.

Ok wWN =

4.6 ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN AL TERMINO DEL OPERATIVO

4.6.1 Recopilacién y Devoluciéon de Materiales

Una vez concluido el operativo, sera necesario que el enlace de actualizacién recopile el material utilizado
por cada técnico, agrupandolo por tipo para entregarlo al jefe de control de actualizacion quien lo
resguardara en un lugar seguro dentro de la Coordinacién Estatal.

4.6.2 Informe Final

Es importante que el jefe de control de actualizacién elabore un informe final al concluir el operativo, el
cual debera ser entregado al subdirector estatal de estadistica y a la direccion del DENUE.

La informacidon que debera contener sera de aspectos cualitativos y cuantitativos, es decir, se
detallaran los problemas presentados durante la Verificacién de Altas de Establecimientos 2015 vy las
soluciones adoptadas, ademas de las opiniones y sugerencias con respecto a las situaciones mas
relevantes, los puntos a tratar son:

® Planeacion
v' Comentarios sobre los productos de la planeacién en cuanto a su metodologia, parametros,
confiabilidad y utilidad real.
v" Mencionar si hubo diferencias entre las cargas de trabajo planeadas y las asignadas, sus causas
y repercusiones.

v" Suficiencia o no en la cantidad de personal asignado para cumplir los objetivos.
v' Recomendaciones y notas.

® |[nstrumentos de captacion

v Problemas enfrentados por el disefio y la estructura de éstos.

® Recursos humanos

v Procedimiento para reclutar y seleccionar al personal, de acuerdo al perfil solicitado y contratado.
v Problemas de desercion y sus causas, asi como estrategia de integracion de recursos humanos
durante el operativo.

® Recursos materiales

39



v Detallar si se contd o no con suficiente infraestructura, vehiculos, mobiliario, servicios (bafio,
teléfono, etcétera).
v Especificar condiciones, tamafo, adecuaciones y pormenores de estos recursos.

Recursos financieros

v' Problemas enfrentados y soluciones adoptadas.
v Suficiencia o no en el cubrimiento de las necesidades operativas

Estrategia operativa

v Cudles fueron los problemas mas importantes y frecuentes encontrados en la supervisién y las
soluciones adoptadas.

v Qué tipo de apoyo requirid el personal de la estructura operativa para el desarrollo de sus
funciones.

v' En cuanto a la estrategia de control y cobertura, especificar los problemas presentados y las
soluciones adoptadas, asi como las sugerencias.

v' Tamanio de plantilla y caracteristicas del personal.

v' Comentarios y sugerencias sobre el desarrollo de la verificacion.

Formatos de control
v’ Utilidad practica.

v" Modificaciones y adecuaciones realizadas durante el operativo.
v' Comentarios y sugerencias.

Comunicacion

v Describir detalladamente el flujo de la informacion de la estructura operativa.

v Medios utilizados al interior de la estructura administrativa para transmitir informacion (reuniones
periédicas, oficios personales, etcétera).

v' Comunicacién de cambios estratégicos y aclaraciones, precisiones a las normas, conceptos,
etcétera.

Resultado de campo

v Problemas con la asignacion de los diferentes codigos de resultados de campo.

Cartografia

v Problematica en el material cartografico y las soluciones presentadas.
v’ Participacion del area de cartografia en el operativo.
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A. OFICIO DE PRESENTACION

CIRECCION GEMERAL DE ESTADISTICAS ECONOMICAS
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA DE CEMSOS
ECONOMICOS Y AGROPECUARIOS

AT T O MR Agusscaksntes, Ags., 3 1 de sepliembre de 2015,
D 4STHEEYIC T deocsneih Asunto: Censos Econdnicos
Oficio de Presentacian,

Esfimado Informante.
Presente. |

El Institufo Macional de Esiadiztica v Geografia (IMEGI) realiza los Censos Economicos cada
cinco  afos; los cuales dan cuenta de las actvidades que desarroilan los  distintos
establecimientos del pais v constituyen un acervo de informacion gque permite a los
mexicanos conocer con detalle la estructura economica de México, dando asi elementos
para el analisis y la foma de decisiones sobre bases solidas y confiables.

En este momento se esta llevando a cabo 13 etaps de actualizacion del Direcforio Estadistico
Macional de Unidades Econdmicas (DEMUE), para ello, le =solicito 2 usted que nos brinde su
apoyo proporcionando 1a informacion que le requerira el representante del INEGI:

Lsimizmo, en la ruta  wwnwineqiorg.my/zistemas/centrevistadoresftodos.aspx  podra  usted
corroborar  que &l asesor amiba  citado es  empkeado  del  Insittute  ingresando la
clave

Ponemos & su disposicion nuestro nimero lada s=in costo para cualguier aclaracion:
015001114634

Agradezco de antemano su participacion. Le envio un cordial saludo.

Afentaments

La Directora General Adjunta

Act Susana Perez Cadena

Conpciendo Moxiod =% Feus Hizes
i kil b Bcomar: o dae Toeem (3D o gac
== Fracos oe Ve Amncdn, Ao, g, R, ST

s araide Tgo 100 cak . ! wmi Sedn
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B. AVISO DE VISITA

INSTITETD MBCIONAL
O U5 TROISTICH T GEOGRAAR

DIRECTORIO ESTADISTICO NACIONAL DE UNIDADES ECONOMICAS
DENUE
AVISO DE VISITA

a da de 2015.
Lugar dia mes

Mombre o Razon Social del Establacimiento

Domicilio

Sefior Informante:

Con motive del proyectn de actuslizacidn del Directoric Estadisticn Macional de Unidades Econdricas
[DEMIUE), el dia de hoy se visitd su establecimients con el propésito de obtener la informacion requerida
para el mismo, el cusl usted podré consultar en la pagina:

hittp-ffweeew. inegi.org. masistemas/denusl

A causa de su ausencia sa le comunics que su establecimients serd visitado nuevamente el dia
de a las horas. Si usted no puede estar presente se le agradecera
asignar a una persona para verificar la informacion.

Por lo anterior, le solicito su apoyo y colaboracion proporcicnando la informacion que le requerira el
representante del INEGI.

En caso de no poder recibir al representante en ls fecha y hora sefsladas, favor de comunicarse al
siguiente numero telefanico.

Por su colsboracion, muchas gracias.

Teigfono de Ia oficine &=l INEG]

Recibia Atentamente

Mormbre y firma del
Membre, firma y puesto de guien recibe Teécnico en Actualizacién de Unidades Econdmicas

44



C. FORMATO SITUACION DE CODIGOS DE RESULTADO

Objetivo: Llevar el control de los codigos de resultado asignados, ademas, servira para registrar el
avance del técnico en actualizacion.

Periodicidad: Diaria.
Insumos: Cuestionario de establecimientos.

Instrucciones de llenado:

Concepto Se anotara
Coordinacién Estatal Nombre y clave de la coordinacion Estatal.
'Técnico en Actualizaciéon Clave del Técnico en Actualizacién responsable del llenado del
formato.
Enlace de Actualizacion Clave del Enlace de Actualizacion.
Hoja_de__ En el primer espacio la hoja que se esté utilizando y en el siguiente

espacio el numero de hojas ocupadas de dicho formato.

ID Clave operativa Clave generada por el sistema, integrada por caracteres numéricos
consecutivos, con la cual se evita duplicidades entre registros.

Cve_geo Clave geoestadistica de entidad, municipio, localidad, ageb y
manzana concatenada.

Razén Social Razdn Social del establecimiento.

Direccion Calle y numero exterior del domicilio del establecimiento.

Colonia Nombre del asentamiento humano del domicilio del establecimiento.

Cod_res Caddigo de resultado que se le asigno al cuestionario.

Observaciones Espacio destinado para cualquier situacion relevante del registro.

Semana Numero de semana del operativo generada de acuerdo a la
planeacion.

N J

Consideraciones

Este formato vendra pre llenado y sera uno de los insumos primordiales del Técnico en actualizacién ya
que le permitira llevar el control de su avance.
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D. FORMATO DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE MATERIAL

Objetivo: Llevar el control de todo el material de trabajo.
Periodicidad: Indefinida.
Insumos: Materiales recibidos, solicitados o devueltos.

Instrucciones de llenado:

Concepto

Se anotara

Coordinacion Estatal

Hoja de

Tipo de movimiento:

-Entrega
-Devolucion

Concepto y descripcion

Siglas de la Coordinacion Estatal.
En el primer espacio, el nimero de hoja que se esté utilizando

en el siguiente espacio el total de hojas ocupadas de dicho
formato.

Anotara una (X) en el recuadro correspondiente al tipo de
movimiento de que se trate.

El nombre del material entregado o devuelto.

El total de material entregado o devuelto.

Cantidad
Anotara la fecha de acuerdo al dia de entrega o devolucién de
Fecha material.
Nombre, puesto y firma de quien entrega.
Entrega
Nombre, puesto y firma de quien recibe.
_ Recibe

y

Consideraciones

Este formato se elaborara en original y copia, el original sera para quien entregue el material y la copia

para quien lo reciba.
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( INEGI DIRECTORIO ESTADISTICO NACIONAL DE UNIDADES ECONOMICAS
‘Hﬁ: Verificacion de Altas de Unidades Econdémicas 2015
INSTITUTO MACIONAL
DEATTRNSTICH G Entregay Devolucién de Material )
Coordinacién Estatal Hoja de
Q Entrega O Devolucion

/ Concepto y Descripcion Cantidad Fecha \ / Concepto y Descripcion Cantidad Fecha \
Entrega Recibe )
Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma )




E. FORMATO INVENTARIO DE PAQUETE

Objetivo: Llevar el control de los registros con codigo de resultado definitivo de los cuestionarios de
establecimientos y Altas.

Periodicidad: Diaria.
Insumos: Cuestionarios y Altas.

Instrucciones de llenado

4 Concepto Se anotara h
Coordinacion Estatal Siglas de la Coordinacién Estatal.
Enlace de Actualizacion Clave del Enlace de Actualizacién que elabora el inventario.
Semana Numero de la semana en que se elabora el formato.
Fecha Fecha de elaboracion dd/mm/aa.
Numero de Paquete Numero consecutivo del 01 a N de acuerdo al niumero de
jornada.
Total del registros Total de cuestionarios que integran el paquete.
Hoja_ de En el primer espacio, el numero de hoja que se esté utilizando y

en el segundo el total requerido.

No. Numero consecutivo del 1 al 50 correspondiente a cada
cuestionario incluido en el paquete.

ID_ OPERATIVO / CVE_ MAP Llaves que identifican si se trata de un establecimiento nuevo
(CVE_MAP) o bien, un registro del universo de trabajo (ID Clave
operativa).

Razdn social Razdn social del establecimiento con situacion definitiva.

Se Incluyé Cartografia Se marcara esta casilla con una X si se incluyé cartografia.

Re consulta

Fecha de Entrega Fecha en que el Analista de sistemas entrega al Enlace de

actualizacion los cuestionarios para re consultar la informacion.

Fecha devolucion Fecha en que el enlace de actualizacion regresa los
cuestionarios ya re consultados al Analista de sistemas.

Cddigo de Resultado Cdédigo que define la situacién actual del establecimiento.
Observaciones Cualquier situacién relevante que tenga que mencionarse.

Nombre completo y firma autégrafa de quien conforma el

Elaboré paquete.
Recibid Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Control.
- J
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Consideraciones: El inventario de paquete tendra dos usos: de inventario y de relacién. Este formato
sera e

Jefe de Control de Actualizacion y archivara la copia para cualquier aclaracion.
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F. FORMATO CONTROL DE ALTAS

Objetivo: Llevar el control de los nuevos establecimientos y de la asignacion de la CVE_MAP que
se vayan generando durante la jornada de trabajo.

Periodicidad: Diaria.

Insumos: Cuestionario de establecimientos.

Instrucciones de llenado:

( )
Concepto Se anotara

Coordinacioén Estatal Siglas de la Coordinacion Estatal.

Enlace de Actualizacion Clave del Enlace de Actualizacién.

Técnico en Actualizacién Clave del Técnico en Actualizacién responsable del llenado del
formato.

No. Numero consecutivo correspondiente a cada establecimiento
nuevo.

CVE_MAP Clave que liga el cuestionario del establecimiento con su testigo de
campo.

Razén Social Razdn Social del establecimiento.

Fecha Alta Fecha dd/mm/aa en que se gener¢ el alta del establecimiento.

Observaciones Espacio destinado para cualquier situacion relevante del registro.

& J

Consideraciones

Este formato sera un insumo importante para el Técnico en actualizacion y su Enlace de actualizacién ya
que les permitira llevar el control de la asignacion de la CVE_MAP y las altas que genere.
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G. FORMATO DE REVISION DE GEORREFERENCIA

Objetivo: Llevar el control de la correcta asignacion de la georreferencia y el punto en la cartografia.
Periodicidad: Diaria.

Insumos: Cuestionarios, Testigos de campo y SARE

Instrucciones de llenado

e N
Concepto Se anotara

Coordinacion Estatal Siglas de la Coordinacién Estatal.

Enlace de Actualizacion Clave del Enlace de actualizacién que elabora el inventario.

Fecha de revision Fecha dd/mm/aa en que el Analista de sistemas valida la georreferencia.

Numero de paquete Numero consecutivo del 01 a N.

Total de registros revisados | Cantidad de registros revisados del paquete correspondiente

Fecha dd/mm/aa en que el Analista de sistemas entrega el formato al

Fecha de entrega . . it
Técnico para re consultar la informacion.

No Numero consecutivo del 1 al 50 correspondiente a cada cuestionario
' incluido en el paquete.

Llaves que identifican si se trata de un establecimiento nuevo
ID_OPERATIVO/CVE_MAP | (CVE_MAP) o bien, a un registro del universo trabajado
(ID_OPERATIVO).

Correcto Anotara una X cuando la informacion sea correcta.
Anotara una X cuando la informacion sea incorrecta, cuando el

Incorrecto capturista haya corregido la informacion debera cancelar la X y marcar
con una X en el espacio correcto

Observaciones Cualquier situacion relevante que tenga que mencionarse.

Elaboro Nombre completo y firma autégrafa del Analista de sistemas.

Recibié Nombre completo y firma autégrafa del Capturista.

L J

Consideraciones: El formato de revision de georreferencia sera un insumo importante para el capturista
y el analista de sistemas ya que les permitira llevar el control de aquellos registros cuya ubicacion sea

correcta o incorrecta.
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DIRECTORIO ESTADISTICO NACIONAL DE UNIDADES ECONOMICAS
Verificacion de Altas de Unidades Econdémicas
Formato de Revision de Georreferencia

7~

Coordinacion Estatal

Enlace de Actualizacion

Fecha de revision | | | | | | |

J\

Numero de paquete

Total de registros revisados

([
&

Fecha de entrega

e
No.

ID_OPERATIVO/

CVE_MAP CORRECTO | INCORRECTO

J\\

OBSERVACIONES

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

AY4

.

Elaboro

Nombre y firma del Analista de Sistemas

VAN

Recibio

Nombre y firma del Capturista
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H. TABLA DE NOMBRES, CLAVES Y SIGLAS DE ENTIDADES FEDERATIVAS

Entidades CE Clave
Aguascalientes AGS 01
Baja California BCN 02
Baja california Sur BCS 03
Campeche CAM 04
Coahuila de Zaragoza COA 05
Colima COL 06
Chiapas CHS 07
Chihuahua CHI 08
Distrito Federal Norte DFN 09
Distrito Federal Sur DFS 09
Durango DGO 10
Guanajuato GTO 11
Guerrero GRO 12
Hidalgo HGO 13
Jalisco JAL 14
México Oriente MEO 15
México Poniente MEP 15
Michoacan de Ocampo MIC 16
Morelos MOR 17
Nayarit NAY 18
Nuevo Ledn NLN 19
Oaxaca OAX 20
Puebla PUE 21
Querétaro QRO 22
Quintana Roo QTR 23
San Luis Potosi SLP 24
Sinaloa SIN 25
Sonora SON 26
Tabasco TAB 27
Tamaulipas TAM 28
Tlaxcala TLA 29
Veracruz de Ignacio de la Llave VER 30
Yucatan YUC 31
Zacatecas ZAC 32




