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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Estadistica en su misién de conducir la produccién de la
informacidn estadistica bdsica del pais, a partir del afio 2014 realiza la actualizacion del
Directorio General de Empresas y Establecimientos (DIRGE) que fue conformado como uno de
los resultados del Censo Econdmico Nacional 2011 (CEN) y viene siendo actualizado cada afo
desde esa fecha.

El presente manual es un documento metodoldgico y técnico que servird de referencia
a los funcionarios que estén involucrados en la actualizacién del DIRGE, el mismo es una
compilacién de definiciones y técnicas de actualizacién compiladas y ajustadas en base a la
experiencia del equipo de trabajo acumulada desde sus inicios.

Esto permite que la informacién actualizada en el DIRGE sea absolutamente confiable y
estandarizada.

Direccién de Estadisticas Econémicas y Ambientales -INE = 2



INDICE

INTRODUGCCION ....coueiriieeseeessissaeesee s sssesess st s sssss s s esse s s s esss s st e st esses st esaesensessnssssesnsessnsnsnes 4
OBJETIVOS .. s 5
Estrategia general para la actualizacion del Directorio General de Empresas y
Establecimientos = DIRGE ...............cccoiiiiiiiiieiiee ettt sttt e 6
1. Estructura funCioNal ............cocoiiiiiiiiiiii e e e e 6
2. EStructura operatiVa.........ooooiiiiiiiiice e e e s 7
Funciones desempefiadas €n cada PUESEO ....ccovcviieiiiiiiie ittt eiaee e 7
Organizacion de las actividades de 105 TGD:......cccocuiiieeiiiiieeciee e e 8
PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTUALIZACION POR VIA TELEFONICA ......cooeueverereeeeeeaererernans 9
CUAlIAAdES NECESAIIAS ...eeuvietieiieeiie ettt sttt et e bt e st st st et e b e e beesbeesaeeeneenseens 9
CoNtrol de 12 ENTrEVISTA...cccuiiiiiieeiie ettt ettt et e st e sbe e e sbeeesaeeas 10
Tratamiento con [as Personas iNAECISAS ...ccuvvieircirieiiiiiie et e e e e e rre e e e sareee s 10
Entrevista con [a persona indicada .........coocuiieiiiiiii i 10
El arte de realizar 1a @ntrevista.........ooceeeeiieiieiie e 10
(07 1= e [ 1 =1 o - | Lo J USRI 11
CONCEPTOS BASICOS ....couvritririitinieneieisiesie s sttt 12
DEMOGRAFIA EN EL DIRGE .....cucvvureririrriiineseseneie e sisesse e ssssese et ssessssise e sseseseene 17
. Entrevista Directa:.........ccoociiiiiiiiiiiiiiiiiic 33
ProCEAIMIBNTOS ..eoeeiiiieieee ettt ettt st e r e e sreesaeesaneenneens 33
Pasos a seguir durante |a @Ntrevista ........cccieeieciiie e e e 34
PrESENTACION. ..coneiieee ettt ettt st st ettt be e st eateereens 34
AcCtUAliZACiON e A0S ..eoueeiiiiiieie ettt sttt s 35
[DT=TY o T<To Lo F- FO SRR 36
TIPOS A€ INTOIMANTES ..eeiiiiiiieecee e e e e e e e s b e e e e s abae e e s snbaeeeenrees 36
Il.  Registros administratiVos:............ccccecuiiiiiiiiii i 37

Direcciéon de Estadisticas Econdmicas y Ambientales -INE = 3



INTRODUCCION

El Directorio General de Empresas y Establecimientos (DIRGE) es un listado de empresas y
establecimientos industriales, comerciales y de servicios que desarrollan actividades en el
territorio nacional, el cual contiene datos de identificacidn, actividad econdmica principal,
tamanfio y ubicacién geografica de las mismas.

Este directorio surge como uno de los principales productos del Censo Econdmico Nacional
2011, ya que para su realizacion se ha elaborado un directorio de empresas y establecimientos
gue ha sido utilizado como marco censal para el mencionado proyecto.

De esta forma se constituye en un marco estadistico de amplia diversidad conceptual para la
realizacion de estudios especiales y encuestas econdmicas; herramientas necesarias para dar
inicio al sistema de estadisticas econdmicas continuas, mediante el cual se puede conocer la
estructura y caracteristicas generales de las actividades econdmicas que se realizan en el pais,
y considerando el dinamismo del sector productivo del pais, se debe ser actualizar
periddicamente de modo a mantener la informacion relacionada a la estructura econémica del
pais.

Cada afio se estd realizando la actualizacién de datos del DIRGE y se tiene como periodo de
referencia al afio anterior. A partir del afio 2018 se trabaja en la actualizacion de dos tipos de
directorio: un Directorio de Empresas y un Directorio de Establecimientos.

La importancia de estos productos radica principalmente en que ademas de servir de marco
para las encuestas econdmicas, se constituye en una fuente de informacidon para las
estadisticas, especialmente de la demografia empresarial.

Por ello, a modo de garantizar una actualizacidén con calidad y con criterios homogéneos en los
diferentes sectores econdmicos se disefiaron estrategias especificas para cada cargo que
interviene en la actualizacion, dando asi a conocer la estructura operativa, sus funciones y
areas de responsabilidad de cada uno de ellos.

El DIRGE se diferencia de otros directorios porque el mismo tiene multiples funcionalidades,
pues aparte de servir como marco para muestras de estudios econdmicos, puede dar una
perspectiva de la estructura econdmica del pais.
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OBJETIVOS
DEL DIRGE

1. Proporcionar al gobierno informacidn actualizada referente a las empresas vy
establecimientos econdmicos del pais y su estructura sectorial y territorial, para poder
planificar politicas econdmicas y realizar una correcta evaluacidn de su aplicacién.

2. Contar con un directorio de empresas y/o establecimientos actualizado, con una
cobertura suficiente que sirva como base para construir un marco muestral apropiado
para el disefio y realizacién de encuestas econémicas.

3. Establecer una base actualizada y confiable, que muestre la estructura econémica del
pais en los diferentes niveles de detalle sectorial, tematico y geografico.

4. Disponer de informacién estadistica bdsica necesaria para identificar las empresas y
establecimientos econdmicos, y establecer la estructura de la actividad de todos los
sectores productivos del pais, excepto el agropecuario.

5. Elaborar estadisticas que permitan establecer indicadores de la evolucién econdmica
del pais para orientar la toma de decisiones.

DEL MANUAL

1. Elaborar el manual de funciones, procesos y procedimientos del DIRGE para establecer
de forma general las pautas o directrices que conlleven al logro de los objetivos
institucionales.

2. Proporcionar al TGD/Actualizador de conceptos necesarios y suficientes para la
actualizacién de todas las variables del DIRGE.

3. Servir de guia para estandarizar las actualizaciones de las variables basicas en el DIRGE
y en operativos similares.
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Estrategia general para la actualizacion del Directorio General de
Empresas y Establecimientos — DIRGE

El DIRGE, se actualiza cada afio durante los 12 meses del mismo y el trabajo se realiza
mediante dos fuentes principales: contacto con las empresas y registros administrativos u
otras fuentes.

Contacto con las empresas: este trabajo se realiza a su vez en dos modalidades, por llamadas
telefénicas o por visitas personalizadas en campo.

Registros administrativos: en el caso de que no se pueda contactar con las empresas por
diversas circunstancias se recurre a bases de datos de instituciones que sistematizan datos
vinculados a empresas, con este procedimiento también se consiguen identificar e incluir a las
empresas nuevas (altas) durante el periodo de referencia.

1. Estructura funcional

Para el inicio de las actualizaciones cada afio se recurre al DIRGE del afio anterior, pues se
identifican a las que estuvieron activas en ese afio para trabajar con las mismas. Al culminar
esta tarea se procede a particionar la carga de trabajo de la siguiente manera:

1. Con numero telefénico se destina para la actualizacién via telefdénica.

2. Sin numero telefénico o con numero telefénico incorrecto se destina para la
actualizacién por visitas en campo. Dependiendo de la disponibilidad del equipo de
campo también se pueden llegar a asignar distritos completos para que los mismos
realicen barridas de actualizaciones.

3. Sin ndmero telefénico y sin informacién suficiente de ubicacién se destina para la
actualizacién por fuentes alternativas (web, gremios o asociaciones, etc.)

Cabe destacar que también durante el proceso de actualizacion mediante las diversas fuentes
existe un dinamismo interno que permite complementar el trabajo de la actualizacién, es decir
que si no es posible conseguir los datos por teléfono, se visita a la empresa en campo y asi
sucesivamente.

DIRGE
Otras Via Visitas en DI RGE
e Telefénica Campo (f|na|)
Reg.
Administarativ
oS
Relacionamiento Actualizacién Resultado
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2. Estructura operativa

El DIRGE se actualiza en la Direccién de Estadisticas Econdmicas y Ambientales (DEEA) a cargo
del Departamento de Directorio de Empresas.

Funciones desempefiadas en cada puesto
Director DEEA

Es la maxima autoridad dentro de la DEEA. El mismo es el responsable ejecutivo de todas las
actividades de la actualizacién y ademds de informar sobre la situacién y el avance del trabajo
de actualizacion a la Direccion General.

Jefe de Departamento de Directorio de Empresas

Es el encargado de planificar y coordinar las actividades necesarias para garantizar una
actualizacién con calidad y eficacia, ademas de informar el avance del trabajo de actualizaciéon
al Director de |la DEEA.

Sub coordinacion de Directorio

Es el encargado de asistir en la planificacidn y coordinacién de las actividades relacionadas a la
actualizacién de datos de las empresas; en este contexto se encarga del monitoreo de los
avances en términos del cumplimiento de las metas, de la calidad de los datos relevados, de
los reportes necesarios para los diferentes estamentos, de gestionar los insumos y materiales
necesarios para los trabajos, de compilary archivar los resultados obtenidos.

Supervisor de Directorio

Es el responsable de supervisar la ejecucién operativa de las actividades referentes a la
actualizacién para el correcto, efectivo y eficaz desempefio de los Técnicos de Generacion de
Directorio, TGD.

Técnico de Generacidn de Directorio (TGD)

Es el responsable de contactar con las empresas en nombre del INE para realizar Ila
actualizacién de los datos requeridos de la misma. Es la pieza clave en todo el engranaje del
trabajo pues de la misma depende la concrecién efectiva de los objetivos.
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Organizacion de las actividades de los TGD:
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTUALIZACION POR VIA TELEFONICA
Si bien son tres las vias utilizadas para la actualizacidn del DIRGE, en el presente se plantean
algunas indicaciones que ayudaran a optimizar el resultado del trabajo:

Para la entrevista indirecta es importante que el técnico de actualizacidn conozca algunos
elementos bdsicos para lograr una adecuada informacion, los cuales se describen a
continuacién:

Recomendaciones a tener en cuenta

Es importante modular la voz convenientemente durante el desarrollo de la
entrevista enfatizando palabras o frases que van a reforzar la misma.

Tono de Voz . . .
Utilizar un solo tono puede cansar al entrevistado y la variacidn en el tono
puede hacer mas fluida la entrevista.
El volumen que se debe adoptar dependera de la situacidon que se presente
durante la entrevista. Un volumen alto puede incomodar al entrevistado,
puede sentirlo como agresion y en cambio un volumen bajo puede
Volumen

impacientarlo, por ello es recomendable iniciar la entrevista con impetu y
un volumen moderado e ir adecuado el volumen conforme se desarrolle la
entrevista.

Es fundamental la articulacién clara y correcta de las vocales y consonantes
de las palabras que se utilizan. Se debe pronunciar bien las preguntas,
leyendo correctamente los signos de interrogacién, comas y simbolo de los
Pronunciacion directorios. Una mala pronunciacidon podria hacer perder la atencién del
entrevistado y en el sentido opuesto, una pronunciacidon excesivamente
marcada produce una impresion desagradable al que escucha, pues da la
impresién de falsedad o de algo actuado.

Es clave prestar atencidén a las respuestas del entrevistado pues no siempre
responden a la pregunta de forma directa o acertada. El escuchar no
necesariamente conlleva a obtener respuesta.

Escuchar con
atencion

La velocidad al hablar expresa el estado de dnimo de la persona. Durante la
Rapidez al hablar |entrevista es importante que sean claras las preguntas por lo que la
velocidad debe ser moderada.

Cualidades necesarias

El trabajo del TGD requiere condiciones personales especiales, tales como: sociabilidad, buena
diccion, flexibilidad para adaptarse a las distintas situaciones que depara la entrevista y
mucho sentido de responsabilidad. Asimismo, se precisa de suma discrecion y seriedad, ya
que tiene acceso a informaciones de caracter privado que no las puede divulgar por ningun
motivo, dicha confiabilidad estd garantizada por la Ley Estadistica.

Nunca debe hacer notar por el tono de la voz, que el entrevistado ha dado una respuesta
incorrecta o errénea.

Si el entrevistado vacila en responder alguna pregunta o se niega a hacerlo, debe tratar de
vencer esa resistencia, explicando una vez mas la naturaleza confidencial o secreta de la
informacion.




Si a pesar de ello, se niega a contestar, se colocard la situacién de “rechazo”, con la
observacién correspondiente. Si rechaza una pregunta especifica, debe continuar realizando
las demas preguntas para obtener las informaciones que faltan.

Control de la entrevista
El Técnico es quien dirige la entrevista y por lo tanto él debe conducirla.

Cuando se ponga en duda la autoridad del Técnico de Generacion de Directorio, para hacer
ciertas preguntas, es conveniente explicar al entrevistado que él ha sido entrenado para esa
tarea y que su labor consiste en hacer preguntas de esa naturaleza.

Si el entrevistado da respuesta de temas ajenos o habla de asuntos que no tienen que ver con
la entrevista, no es necesario que se le interrumpa; pero en la primera oportunidad con mucho
tacto, haga de nuevo la pregunta.

Es necesario mantener un buen ambiente durante la entrevista. Cuando el entrevistado
encuentre que el Técnico es una persona amable, simpatica y que no se intimida, el
entrevistado estard mds inclinado a responder sin reparos.

Tratamiento con las personas indecisas

En muchas ocasiones el entrevistado responde “NO SE”, dara una respuesta con evasivas, que
traducird lo que ha dicho anteriormente o rehusard contestar las preguntas. En estos casos, el
Técnico de Generacion de Directorio tratara de darle mas confianza y hacerle sentir mas
comodo antes de continuar con la siguiente pregunta.

Entrevista con la persona indicada

Es importante tener en cuenta que al primer contacto con la empresa y/o establecimiento
econdmico ya se puede considerar una actualizacion, pues la simple confirmacién, evidencia la
existencia de la misma. Por ello es de vital importancia contactar con un informante adecuado;
0 sea con una persona que conozca todos los datos de la empresa y/o establecimiento
economico. Por ello, se debe tratar de entrevistar a la maxima autoridad del establecimiento.

Y en todo caso, si esta autoriza se puede realizar la actualizacién con otra persona designada
por el mismo. Procurando que sea la misma persona que brindo los datos en las
actualizaciones anteriores.

El arte de realizar la entrevista

La conduccion de la entrevista y la forma de realizar las consultas constituyen una mezcla de
arte y la técnica, la misma que se adquiere con la practica, pero observando ciertos aspectos
basicos que se sefala a continuacién:

i. Indagar sobre respuestas incompletas o no satisfactorias

Puede suceder que ciertas respuestas dadas por el entrevistado no sean satisfactorias desde el
punto de vista de la actualizacién, debido a que es incompleta o fuera de propésito, o puede
ser que el entrevistado no esta capacitado para responder esa pregunta.

En tales casos, con el fin de obtener una respuesta adecuada, debe realizar algunas preguntas
adicionales.
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Este procedimiento se denomina “Indagar” o “Sondear”. Para ello debe usarse palabras que
sean neutrales y no aquellas que inviten a dar respuestas determinadas.

ii. No asumir cosas por adelantado

Las caracteristicas socioecondmicas del entrevistado, zona de la empresa o condiciones de la
misma, no deben llevar al Técnico asumir respuesta o formarse expectativas anticipadas.

No debe sugerir respuesta en razén del aparente nivel socioeconédmico del entrevistado. El
Técnico no sélo debe evitar hacer conocer sus propias expectativas sino que ademads, debe ser
sensible al entrevistado.

Debe hablar y comportarse de tal manera que el entrevistado se sienta cdmodo y no provoque
desdnimo en las respuestas.

iii. No apresurar las entrevistas

Si el Técnico de Generacién de Directorio considera que la persona entrevistada esta
contestando las preguntas sin pensar para terminar pronto, resultara conveniente que le
explique que no hay prisa, dado que su respuesta es muy importante.

Carga de trabajo

Cada TGD recibira de la Supervision su carga de trabajo “semanal” en una planilla de Excel y el
mismo se encargara de contactar con las empresas del listado y registrar los datos actualizados
en el “Sistema Informdtico del DIRGE”, asi también cada semana el TGD debera rendir a la
Supervisién sobre la carga de trabajo encomendada.

Las actualizaciones en el DIRGE se realizan en base a un orden de importancia establecido en
base a la cantidad de personal ocupado (PO), de este modo son contactadas primeramente las
mas grandes (50 y mas PO) y culminando en las mas pequefias (1 a 10 PO), internamente
también se consideran algunas variables como la ubicacidn geografica y la rama de actividad.

Este criterio ayudara a asegurar la cobertura por un lado y a optimizar la organizacion interna
entre los grupos de actualizadores. Se estima que la capacidad de produccién diaria de cada

TGD esta entorno a las 120 llamadas, de las que se espera una efectividad total de 45

establecimientos y 40 empresas actualizados, incluyendo las actualizaciones por correo

electrénico.

El cumplimiento de este estdndar minimo es absoluta responsabilidad de cada TGD, que

contard con un mddulo en el sistema informatico del DIRGE que le ayudara a monitorear su
produccién. Si el TGD se percata de que no podrd llegar a su meta debera documentar la
justificacidn a sus respectivos supervisores via email o con la aclaracién de las incidencias, este
documento formara parte del legajo de cada TGD.
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CONCEPTOS BASICOS
A continuacién se citan los conceptos asociados al DIRGE, y las variables a ser actualizadas en
el directorio.

e Empresa: es toda unidad juridica que constituye una unidad organizativa de
produccién de bienes y servicios, y que disfruta de una cierta autonomia de decisién,
principalmente a la hora de emplear los recursos corrientes de que dispone. La

empresa puede ejercer una o mas actividades en uno o varios lugares.

e Establecimiento: es toda empresa o parte de una empresa que, en una sola ubicacién
fisica, asentada en un lugar de manera permanente y delimitada por construcciones e
instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo el control de una sola entidad
propietaria o controladora para realizar alguna actividad econémica sea con fines de

lucro o no.

El directorio Incluye a las viviendas en las que se realizan actividades econdémicas y
excluye a las viviendas en las que se llevan a cabo actividades econdmicas con fines de
autoconsumo, y aquellas en las que los locales en los que se efectda la actividad
econdmica son desmontables y se remueven diariamente.

e Variables a ser actualizadas dentro del DIRGE

Identificacion

v RUC
Es el nimero de Registro Unico de Contribuyente expedido por el Ministerio de Hacienda. Hay
que tener en cuenta que se debe registrar el Ruc de la empresa y no del propietario a no ser
qgue sea una Unipersonal. Se transcribe los caracteres en caso de errores u omisiones en el
cuadro respectivo, ademads del digito verificador que se encuentra en el cuadro seguido. En
caso de que la empresa aclare que no cuenta con RUC se anota ocho veces el nimero 9 en el
cuadro.

v" Razén Social
Nombre con el cual se encuentra registrada la empresa en el Ministerio de Hacienda y que
conste en el Estatuto Social o Acta de Fundacidn de la Empresa. Ejemplo: la empresa Martel
tiene como Razén Social FENIX S.A. Por medio de bases oficiales disponibles se debe
corroborar la veracidad tanto de la Razén Social como del RUC.

v" Nombre Comercial
Denominacion con la cual la empresa y/o establecimiento econdmico es conocida en el medio.
Puede coincidir con la Razén Social o tratarse de una abreviatura o la expresion en siglas.
Ejemplo: la empresa INDUSTRIALIZADORA GUARANI SA, tiene como Nombre Comercial IGSA.
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Ubicacion geografica

v' Departamento/Distrito/Barrio: la organizacién territorial del pais estd dividida en
departamentos y luego en distritos. Estos ya vienen predeterminados en el sistema, y deben
ser consultados si siguen en dicho lugar, y en caso contrario, preguntar en qué departamento
y/o distrito se encuentran asentados en la actualidad. Si sucede el Ultimo caso, se debe
comunicar al Supervisor de Directorio, y éste es el que registra el cambio en el sistema
informatico.

v" Direccién: es la calle o edificio donde se encuentra ubicada la empresa y/o
establecimiento econdmico. Se debe registrar la direccion completa y precisa con la que se
identifique(n) la(s) entrada(s) a la edificacién. Si la edificacién no tiene direccion se escribe SIN
NOMBRE y en observacion se escribe alguna referencia para llegar hasta el establecimiento.

v" Numero de edificaciéon: es la numeracién de identificacién del edificio de la empresa
y/o establecimiento econdmico. Ejemplo: AV ARGANA N2 713. En los casos de las edificaciones
que poseen varias unidades (bien puede ser comercios, viviendas, oficinas, talleres,
consultorios, etc.), deben quedar bien identificadas tanto la direccion como la unidad, es decir,
se debe tener una identificacidon general (para la edificacion) y debe existir una identificacion
particular (la unidad). Ejemplo: Ytororé N2 1255 ¢/ Bruno Arce, Edificio Independencia
(identificacion general) y PB, Departamento N2 301.

Tener en cuenta utilizar las siguientes abreviaturas:

TR: Transversal | AV: Avenida KM: Kildmetro
DG: Diagonal RUT: Ruta AUT:  Autopista
CLL: Calle KTERA: Carretera Ne: Numero

Caracterizacion

v Actividad econémica principal
Se entiende por actividad principal de la empresa aquella que proporciona un mayor valor
agregado. Es muy importante que la actividad desarrollada por la empresa se detalle con gran
precision y que se especifique correctamente segun corresponda. Si no puede precisar su
actividad principal se debe registrar al que genere mayor valor de produccidn, o en su defecto,
la que emplee un mayor numero de personas ocupadas.

Si la actividad principal de la empresa no coincide con lo registrado, describa detalladamente
lo que le mencione el informante.
Para el registro de actividad existen dos variables:

- Descripcidn de Actividad

En este campo se debe registrar la actividad de la empresa y/o establecimiento econdémico
pudiendo corregir o ampliar la descripcién encontrada anteriormente.

No se debe dejar de corregir las descripciones que estén mal o incompletos. Por ejemplo:
Fabricacion de termos forrados con...; inclusive cuando tengan demografia 301 6 400, en todo
caso, se puede guiar por el cédigo de actividad. Por ejemplo: si tiene el cdédigo 4663.1 es el
comercio al por mayor de madera y si viene con 4752.3 es el comercio al por menor de
madera.

Direccidn de Estadisticas Econédmicas y Ambientales -INE = 13



Cuando se realiza la actualizacién para las actividades comerciales, aclarar siempre en la
descripcién si son al por menor o al por mayor; y en el de la venta de repuestos si son nuevos o
usados.

Cuando la empresa y/o establecimiento econémico manifiesta mas de una actividad, en la
descripcidn se debe registrar la actividad principal y en el campo de observacion la/s
actividad/es secundaria/s.

- Cddigo de Actividad
La actividad principal desarrollada en cada empresa y/o establecimiento econdmico se
representa mediante cinco digitos las cuales se clasifican segln la Clasificacion Nacional de
Actividades Econdmicas del Paraguay (CNAEP).
Si se verifica que se debe de cambiar el cdédigo de actividad, el técnico debe comunicar el
cambio al supervisor ya que solo éste puede corregirlo, procediendo a indicar, de igual manera
el cambio, en la observacion del Sistema.

v’ Cantidad personal ocupado
Son las personas que se encuentran trabajando en cada empresa y/o establecimiento
econdémico.
Cantidad de Personal - Actual (CANT. PERS.): Se refiere al numero de personas ocupadas
actualmente.
Personal Anual Promedio (PERS. ANUAL): NUumero de personas ocupadas en promedio que
mantiene normalmente en un periodo de un afio.

Para definir el tamafio se tiene en cuenta la cantidad de personal que posee cada empresa ya
sea remunerado o no, dividiéndolos por estrato de personal ocupado.

» 1 "Micro - 1 a 10 Personas ocupadas"

» 2 "Pequefia - 11 a 30 Personas ocupadas”

» 3 "Mediana - 31 a 50 Personas ocupadas"

» 4 "Grande - 51 y mds personas ocupadas”.

v' Tipo de establecimiento (matriz, sucursal, establecimiento auxiliar)
La empresa puede tener mas de un establecimiento, es por ello, que existe la variable donde
se debe registrar el Tipo de Establecimiento, las cuales son:

Unico: se agrega cuando la empresa cuenta con un solo local.
Matriz: es la casa central de la Empresa

Planta Industrial: se incluyen a las empresas que se dedican a la produccién. No
necesariamente la planta industrial debe ser la matriz, aunque sea su actividad principal puede
relacionarse con la matriz que puede no tener como descripcion de actividad la produccién.

Sucursal: cuando la empresa posee mas de un establecimiento, las sucursales son
consideradas todos los establecimientos de la empresa que no sean la matriz (se excepciona
los establecimientos auxiliares y la Planta Industrial).

Establecimiento auxiliar: incluyen los depdsitos con o sin  personal ocupado,
estacionamientos, oficinas administrativas.
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Duplicado: Cuando se relaciona los establecimientos y se pudo constatar que existe una
duplicacidn de Id’s se agrega este Tipo, habilitdndose el cuadro ID REEMPLAZA, donde se debe
registrar el Nro. de ID del cual es duplica. Para tener en cuenta, en este registro el Id duplicado
es el numero mayor. Estos deben estar excluidos del DIRGE (Situacién 8), dandose de Baja
definitiva (301) en la demografia.

Fusion: se registra a los establecimientos que fueron fusionados con establecimiento,
habilitdndose el cuadro ID REEMPLAZA, donde se debe registrar el nro. de ID de la nueva
empresa.

Escision: corresponde a establecimientos que cedieron parte de sus activos, pasivos y/o
patrimonios para la creacién de un nuevo establecimiento.

v' Condicion Juridica

Es el modo legal en que se encuentra registrada la empresa en la Secretaria de Estado de
Tributacion (Empresas con RUC). Pero también se especifica una variable donde se incluyen a
las que no se encuentran registradas (Empresas sin RUC).
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Se detalla a continuacion, las variables que corresponden a Condicidn Juridica

CONDICION JURIDICA

COD| DESCRIPCION

CORRESPONDENCIA

INCLUYEN

1 NO REGISTRADA

Las que no cuentan con RUC, las que en el afio de
referencia dieron de baja su RUC, o las que no
puedan identificarse (Ej.: Razdn Social: Autoservice
Maria) y no se pudo contactar con la empresa.

2 UNIPERSONAL

La empresa que opera bajo una personeria fisica.

3.1 SOCIEDAD ANONIMA

Las SAE, SACI, SAIC, y sus derivadas.

3.2 SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD

LIMITADA
5 [POCIEDADES  I373SOCIEDAD ANONIMA
COMERCIALES 1 eMmiSORA DE CAPITAL
ABIERTO (SAECA)
3.4 SOCIEDAD EN
COMANDITA POR
ACCIONES
INSTITUCIONES Fundaciones, asociaciones, organismos no
SIN FINES DE subernamentales, comedores, siempre que se
LUCRO consideren sin fines de lucro (no cobran por los
4 servicios prestados).
Todas las cooperativas ya sean de produccion,
5 COOPERATIVA servicio, financiero, comercial, entre otros.
Las asociaciones, comisiones vecinales, Junta de
Saneamiento, Bancas Internacionales, Centros
educativos (sin que se mencione a las anteriores
opciones de personeria), Empresas cuya Razén Social
OTRO TIPO DE especifigue como Sucursal Paraguay, Ligas y Clubes,

6 SOCIEDADES
(ESPECIFICAR)

Consorcio, Universidades,  Asesorias, Empresa
Individual Responsabilidad Limitada (E.I.R.L); Estudios
Juridicos y Contables, Corporaciones, Constructoras vy
consultoras (sin que se mencione a continuacion como
SRL o SA); Fundaciones que cobran por algun servicio
(con fines de lucro), entre otros.

Se debe registrar la Condicion Juridica en todos los casos, inclusive cuando la Empresa o

establecimiento es dado de baja o no pude ser ubicada.
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v' Ao de inicio de actividades

Es el afio en el que la empresa y/o establecimiento econémico inicid sus actividades; inclusive,
aunque primeramente haya operado sin una personeria juridica o fisica.

Si se cambidé de condicidn juridica pero se mantiene su actividad, de igual forma se debe
agregar el afio de inicio guiandose por el inicio de actividad, agregando en la observacion el
afio del cambio de la Condicién Juridica. Se hace la salvedad, en caso de que la empresa haya
cerrado por un periodo de mas de dos afios, se debe dar como afio de inicio en el momento de
su reapertura.

Referencia en la empresa o contacto
v Informacién de contacto

Nombre del Informante: se refiere a la persona quien brindé la informacién. Esta debe ser una
persona representativa de la empresa y/o establecimiento econdmico. Se debe escribir el
nombre y apellido del mismo.

Cargo del Informante: Es el papel que desempefia el informante en la empresa y/o
establecimiento econdmico. Por ejemplo: Gerente General.

DEMOGRAFIA EN EL DIRGE

Clasificacion Demografica de la Empresa y/o Establecimiento

Permite determinar o definir la permanencia, alta o cese de la actividad econdmica de la
empresa y/o establecimiento econdmico. Se debe tener en cuenta, que para la actualizacién
de la demografia en el DIRGE el periodo de afo de referencia es (t-1), por ejemplo si en el
DIRGE 2016 (periodo de referencia 2015) una empresa figura con codigo 209 y para el DIRGE
2017 la Empresa no registré cambios, entonces debe registrarse con Demografia 200 (periodo
de referencia 2016).
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ESTRUCTURA DE LA CDE

Como se trata en el sistema del

Seccién | Divisién | Grupo | Descripcién Definicion ) .
directorio
Empresa y/o establecimiento
A ALTA econdmico que dan inicio a sus
actividades productivas
) Empresa y/o establecimiento
Alta sin L o
10 econdmico que dan inicio a sus

identificar tipo

100 actividades productivas
o La Empresa y/o establecimiento
Empresa y/o establecimiento o .
L. econdmico nueva se codifica
101 |Alta pura econémico que dan apertura a su .
o . luego de generar un registro en el
actividad productiva ) o
directorio vinculado a un ID nuevo
La empresa nueva se codifica
luego de generar un registro en el
Una o mas empresas (origen) se directorio con un ID nuevo, pero,
102 | Alta por fusién |fusionan y crean una nueva empresa | a su vez queda registrado el
(destino) antecedente en el histérico de
cudles son las empresas
precedente (origen)
La/s empresa/s nueva/s se
Alt Corresponde a una o “n” empresas | codifica/n luego de generar un
a por - . . .
103 <i6n d nuevas constituidas con parte de los | registro en el directorio con un/os
escision de . , . . -
activos, pasivos y patrimonio de otra |ID nuevo/s. La empresa original
una . . . .
empresa existente (escindente) (escindente) mantiene su ID en el
directorio.
. La/s empresa/s nueva/s se
Corresponde a una o “n” empresas .
. codifica/n luego de generar un
Alta por nuevas constituidas con parte de los . ] .
o . i i ) .| registro en el directorio con un/os
104 |escisiéon de activos, pasivos y patrimonio de mas
i . ID nuevo/s. Las empresas
mas de una de una empresa existente

(escindentes)

originales (escindentes) mantienen
sus respectivos ID en el directorio.
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Alta
cambio de

por

denominacion
y actividad
principal o alta

Una empresa que cambia su
denominacion (Razén social) y RUC
(para las empresas registradas en la
SET) y de actividad principal pero se

encuentra en la misma direccion o

La empresa nueva se codifica luego
de generar un registro en el

directorio con un ID nuevo, pero, a

por cambio de|una empresa que cambia su|su vez se dara de baja al ID
105 |denominacién | denominacion (Razoén social) y RUC y | correspondiente a la
y direccion | que cambia su direccién pero que|denominacién anterior, segun
principal o alta | mantiene la misma actividad | corresponda. Ademads, de que
por cambio de | principal o una empresa que cambia | quede registrada el antecedente el
denominacién |su denominacidn (Razén social) y | historial de la empresa.
y nombre | RUC (para las empresas registradas
comercial en la SET) y su nombre comercial.
La empresa nueva se codifica luego
Altas que no |Empresas que dan apertura a su .
. . de generar un registro en el
forman parte | actividad productiva pero que porla | . .
L o directorio con un ID nuevo.
106 |del ambito | actividad que desarrollan no forman , )
L o L Ademas, de que quede registrada
econdémico a | parte del dmbito econdmico a . .
. ) el antecedente el historial de la
actualizar actualizar.
empresa.
Otros tipos de Altas no
Otras Altas ]
109 contempladas en ninguno de los
n.c.p. .
grupos anteriores
Empresa y/o establecimiento
econdmico que desarrollan sus
PERMANENCIA . .
actividades productivas al momento
de la actualizacion
Empresa y/o establecimiento
20 200 Permanencia |econdmico registradas en el DIRGE
sin novedad que permanecen sin ninguna
variacion
Permanencia L, La empresa permanente se
Corresponde a la unién de n o o
Absorbente codifica con este cédigo y las
201 L, empresas, pero solo se conserva el o
(fusidn restantes n-1 son codificadas
nombre y el RUC de una de ellas i
absorbente) como bajas
Corresponde a una empresa La empresa escindente se codifica
. escindente que pierde parte de sus | con este cédigo y las respectivas
Permanencia . . . . o
202 activos, pasivos y patrimonio (a favor | empresas beneficiarias (nuevas o

con Escision

de empresas nuevas o ya existentes),
pero que no desaparece.

existentes) se codifican como sea
el caso.
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Otras Otros tipos de Permanencias no
209 |Permanencias |contempladas en ninguno de los
n.c.p grupos anteriores
Empresa y/o establecimiento
BAJA econdémico que dan cierre a sus
actividades productivas
L Empresa y/o establecimiento
Baja sin . .
30 300 |. . . econdmico que dan cierre a sus
identificar tipo . .
actividades productivas
Una empresa comunica que dejara La empresa se codifica y luego se
. . definitivamente su actividad excluye del directorio el ID de la
301 | Baja definitiva . . o . .
productiva sin posibilidad de misma; el ID no se le reasigna a
retomar en el futuro otra empresa.
La empresa se codifica y luego se
. . excluye del directorio el ID de la
Una empresa comunica que dejara . .
o ) misma pero el mismo queda
. su actividad productiva, pero abre la .
302 |Bajatemporal o pendiente hasta que retome sus
posibilidad de retomar las o
o ) actividades, quedando el
actividades en un cierto plazo . .
antecedente en el historial de la
empresa
Una empresa no registrada
Bajas que no |anteriormente y al ubicarla La empresa se codifica y luego se
303 |seregistraron |comunica que dejd definitivamente | excluye del directorio el ID de la
anteriormente |su actividad productiva sin misma; el ID no se le reasigna a
posibilidad de retomar en el futuro | otra empresa.
. Otros tipos de Bajas no
Otras Bajas )
309 contempladas en ninguno de los
n.c.
P grupos anteriores
Empresa y/o establecimiento
NO UBICADOS | econdmico que no pudieron ser
ubicados
No ubicados Empresa y/o establecimiento
40 sin identificar | econdmico que no pudieron ser
tipo ubicados
Una empresa no pudo ser ubicado
400 |No ubicados en campo y/o via llamadas La empresa se codifica y sigue

telefdnicas

permaneciendo en el directorio
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> Alta pura

Este grupo incluye:
- Empresas y establecimientos que dan apertura a su actividad productiva en el afio de
referencia.
- Empresas y establecimientos que aun no se habia captado anteriormente.

> Alta por fusion

Ocurre cuando dos o0 mas empresas se integran por completo, y ambas pierden su identidad.
En este caso, se da de baja con la demografia: Otras Bajas n.c.p (309) a todos los Id’s de las
empresas que existian antes de la modificacién, dejando constancia del antecedente en el
historial de la empresa y se crea una nueva Alta con la demografia Alta por fusién (102) para la
empresa que surge.

> Alta por escision de una

Ocurre cuando se crea una o mas empresas nuevas con parte de los activos, pasivos y
patrimonio de otra empresa existente. En este caso, se debe registrar una alta con la
demografia: Alta por escisién de una (103) por cada nueva empresa constituida y la otra
empresa existente debe registrarse con la demografia: Otras Permanencias n.c.p (209),
dejando constancia del antecedente en el historial de la empresa.

Este grupo excluye:
- Cuando existe mas de una empresa escindente, que se procede a codificar de acuerdo al
siguiente punto.

> Alta por escision de mas de una

Ocurre cuando se crea una o mas empresas nuevas con parte de los activos, pasivos y
patrimonio de mas de una empresa existente. En este caso, se debe registrar una alta con la
demografia: Alta por escisién de mas de una (104) por cada nueva empresa constituida y las
otras empresas existentes deben registrarse con la demografia: Otras Permanencias n.c.p
(209), dejando constancia del antecedente en el historial de la empresa.

> Alta que no forman parte del ambito econémico a actualizar

Ocurre cuando se crea una empresa o establecimiento pero debido a su actividad econémica
no forma parte del ambito econdmico a actualizar, por ello no deben contabilizarse como
produccién en el DIRGE, es solo a modo de tener un registro de dichas empresas o
establecimeinto. En este caso, se debe registrar con la demografia: Alta que no forman parte
del @mbito econdmico a actualizar (106), ademas de dejar constancia en el historial de la
empresa.

Este grupo incluye:
- Empresas con actividades agropecuarias.
- Entes publicos.
- Capillas, iglesias.
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- Camaras de negocios.
- Comisiones vecinales, cooperadora escolar, entre otros.

» Otras Altas n.c.p.

Este grupo incluye:
- Otros tipos de altas no contempladas en ninguno de los grupos anteriores.
» Permanencia sin novedad

Ocurre cuando las empresas y/o establecimientos permanecieron sin ninguna variacién con
relacion a la dltima modificacion.

Este grupo incluye:
- Correccién de RUC.
- Correccién de Razén Social
- Complementacién de Razén Social y/o propietario.
- Correccién o complementacién de la Direccion.
- Modificacién en la cantidad de Personal ocupado (cuando no varia de estrato con
relacion al afio anterior, o cuando trae 999).
- Agrega o cambia numero telefdnico
- Cuando se complementa el Tipo (sucursal, Unico, matriz)
- Agregar o cambiar correo electrdnico, pagina web.
- Cambio de informante.

> Permanencia Absorbente (fusion absorbente)

Ocurre cuando una empresa absorbe una o mas empresas. En este caso, la empresa
absorbente conserva su ID con todos sus datos, registrandose con la demografia: Permanencia
Absorbente (201), por lo que no se produce una alta, y se procede a dar de baja al ID de la/s
empresa/s absorbidas, registrando con demografia: Otras Bajas n.c.p (309), dejando
constancia del antecedente en el historial de la empresa.

> Permanencia con Escision

Ocurre cuando una empresa escindente que pierde parte de sus activos, pasivos y patrimonio
(a favor de establecimientos nuevos o ya existentes), pero que no desaparece. En este caso, se
procede a actualizar a la empresa que pierde en parte, con la demografia: Permanencia con
Escision (202), y a la empresa que recibe; si es nueva se registra con la demografia Alta por
escision de una (103) o Alta por escision de mas de una (104), de acuerdo al caso, pero si la
que recibe ya es una empresa existente se procede a actualizar con la demografia: Otras
Permanencias n.c.p (209).

> Otras Permanencias n.c.p

Ocurre cuando las empresas y/o establecimientos sufrieron alguna variacién con relacién a la
Gltima actualizacion.
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Este grupo incluye:

- Modificacién de la denominacioén juridica (sin otros cambios).

- Modificacién de la actividad principal (sin otros cambios).

- Modificacidon de la localizacion principal ya sea de direccidn, distrito y/o departamento
(sin otros cambios).

- Modificacién de la actividad principal y de la localizacidn principal; misma denominacion
juridica.

- Modificacién en la cantidad de Personal ocupado (cuando cambia de un estrato a otro).

- Cambio de sucursal a matriz o viceversa.

> Baja definitiva

Se considera que la empresa y/o establecimientos da baja definitiva cuando comunica que
dejo la actividad productiva sin posibilidad de retomar en el futuro.

Este grupo incluye:

- Cierre definitivo de las empresas y/o establecimientos.

- Las bajas de las empresas que se fusionaron.

- Empresas y/o establecimientos duplicados.

- Empresas y/o establecimientos que no forman parte del &mbito de la actualizacion;
como Entes publicos, capillas, depdsitos sin personal ocupado, agropecuarias,
comisiones vecinales, cooperadora escolar, asociaciones de padres (sin fines
econdémicos), cambio de denominacién juridica y la actividad principal, cambio de
denominacion juridica y direccion, cambio de denominacidn juridica y nombre
comercial, etc.

» Baja temporal

Se considera que la empresa y/o establecimientos esta con baja temporal y mantiene su
numero de ID, cuando comunica que dejo la actividad productiva pero abre la posibilidad de
retomar las actividades en un plazo no mayor a 24 meses (2 afios), en caso que la reapertura

se realice luego de dicho periodo, se considera la discontinuidad de la misma, procediendo a
registrar con demografia: (301) Baja definitiva, asignando en situacion Cierre definitivo,
asimismo, dejando constancia del antecedente en el historial de la empresa, es decir,
indicando en la observacion del cambio; asimismo, se crea una alta a la nueva empresa y/o
establecimiento econdmico, registrando con la demografia: (101) Alta pura, asignando como
situacién Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
que se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes o Para Campo, si el
informante manifiesta que solo dara los datos por medio de una entrevista directa.

Este grupo incluye:
- Empresa y/o establecimiento con actividades econémicas de temporadas.
- Cierre por enfermedades o viajes
- Empresas inactivas
- Paralizaciéon de la produccion por catastrofes (incendios, inundaciones, etc.).
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> Baja que no se registraron anteriormente

Se incluye a todas las empresas y/o establecimientos que ya no cuenta con actividad
econdmica en el aio de actualizacidn o que permanecen como inactivas hace mas de
veinticuatro meses, antes del afio de actualizacidn pero como no se tuvo asentado con
anterioridad en el DIRGE, se levanta los datos para tener un registro. Estas empresas no deben
contabilizarse en el DIRGE como produccidn, es solo a modo de tener un registro de dichas
empresas. En este caso, se procede a registrar con la demografia: Baja que no se registraron
anteriormente (303).

» Otras Bajas n.c.p

Este grupo incluye:
- Todas aquellas Bajas no contempladas en ninguno de los grupos anteriores, las cuales
necesitarian un tratamiento especial.

» No ubicados

Se considera con esta demografia a la empresa y/o establecimientos que no pudo ser ubicada
en campo y/o via llamadas telefénicas.

Este grupo incluye:
- Los numeros que no corresponden al establecimiento y no se pudo obtener otro
numero.
- Los que se llamaron mas de 3 veces en distintos dias y en horarios diferentes sin poder
contactar con la empresa (no contesta o celular apagado).
- Los numeros bloqueados por la compaiiia.
- Los que no ubicaron por campo.

Situaciones

Se refiere al estado en que se encuentra la actualizacién de los datos, pudiendo registrarse las
siguientes opciones:

» Completo (1): Se refiere cuando se pudo captar todos los datos de la empresa y/o
establecimiento econdmico ya sea via llamada, correo electrénico o por campo.
Cuando se agrega esta situacion la demografia puede ser una ALTA o PERMANENCIA
pero no una BAJA.

Se incluye:

- Si captaron todos los datos pero falta afio de inicio o niumero de teléfono (este ultimo,
en caso de que venga por campo), ya que por relacionamiento se puede agregar el afio de
inicio; asi también, puede darse el caso que no posea numero telefénico.

> Incompleto (2): Se refiere cuando se pudo contactar con la empresa y/o
establecimientos pero no se pudieron captar todos los datos que requieran la
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actualizacién y no se podra captar mas dichos datos se agrega esta situacion. Por
ejemplo: el informante brindé todos los datos menos la cantidad de personal.

Cuando se agrega esta situacién la demografia puede ser una ALTA o PERMANENCIA, a
excepcion de Permanencia sin novedad (200), pero no una BAJA.

Se Incluye:

- En caso de que se pudo comprobar la existencia de la empresa y/o establecimientos
via llamada pero para actualizar los siguientes datos, el informante pidié que se llamara otro
dia, y al comunicarse de vuelta ya no vuelva a responder (atendiendo siempre que se debe de
seguir intentando por tres dias no corridos en distintos horarios) se agrega esta situacion,
luego del ultimo intento de Ilamada sin éxito.

- Cuando viene por campo con Ausencia del Informante y sin nimero telefénico tanto
en la planilla de campo como en el Sistema Dirge, ademds, de que tampoco se puede obtener
algdn numero de contacto.

» Pendiente Llamada/Correo (3): Cuando se contacta con la empresa y/o establecimiento
econdémico e indica que se vuelva a llamar para dar los datos para la actualizaciéon o indica que
se envie por correo se agrega esta situacion.

Si se agrega esta situacidon la demografia puede ser una ALTA o PERMANENCIA (a excepcion de
Permanencia sin novedad (200) pero no una BAJA.

Se incluye:

- Cuando en la planilla de campo viene con situacion: Ausencia del Informante,
indicando que se debe de llamar.

- Si se pudo corroborar por paginas de internet la existencia de la empresa y/o
establecimiento pero que aun no pudieron contactarse con los mismos.

» Rechazo (4): Cuando el informante rechaza brindar informacion sobre la empresa y/o
establecimiento, se agrega esta situacion.

Si se agrega esta situacion la demografia debe ser Otras Permanencias n.c.p (209).

> Cierre Definitivo (5): Cuando el informante manifiesta que la empresa y/o establecimiento
se cerrd antes o durante el aiio de referencia sin posibilidad de que vuelva a retomar en un
futuro, indicando con la demografia Baja Definitiva (301), Bajas que no se registraron
anteriormente (303) u Otras Bajas n.c.p. (309) pero no ALTA o PERMANENCIA.

> Cierre temporal o inactivo (6): Cuando la empresa y/o establecimiento cerré
temporalmente, segun informante manifesté que estd dentro de las probabilidades
retomar sus actividades dentro de un plazo no mayor a 24 meses. Asimismo, incluye las
empresas y/o establecimientos inactivas en el afio de referencia.

Si se agrega esta situacion la demografia debe ser una Baja temporal (302) pero no asi como
ALTA, PERMANENCIA, o las demas BAJAS.
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» Numero no corresponde/No se ubica (7): Se asigna esta situacion a todos los casos que
tengan demografia No ubicados (400), no asi a las demds demografias.

» Excluidos del DIRGE (8): Son empresas y/o establecimientos que si bien se encuentran
funcionando, no forma parte de la actualizacion del DIRGE.

Se incluye:

- Los que no forman parte del ambito econdmico a actualizar (actividades
agropecuarias, entes publicos, iglesias, capillas, comisiones vecinales, cooperadora escolar,
asociaciones de padres sin fines econdmicos, los trabajadores independientes que no cuentan
con establecimientos fijos, venta de hielo y helados en casa particular, entre otros).

- Los duplicados. También se considera como duplicados a las empresas y/o
establecimientos que tengan actividad anexa, es decir, que este en el mismo lugar. Por
ejemplo: cuenta con una Panaderia y al lado una despensa, considerando a la panaderia su
actividad principal, entonces si cuenta con dos Id’s se considera a la despensa como anexo.

- Depdsitos sin personal ocupado.

En este caso, se procede a registrar con la demografia: Baja Definitiva (301) o Alta que no
forman parte del ambito econémico a actualizar (106), no asi como las demas ALTAS,
PERMANENCIA, o las demas BAJAS.

» Para campo (9): Cuando el informante confirma la existencia de la empresa y/o
establecimiento pero manifiesta que solo dard datos sobre la misma, por medio de una
entrevista directa (visita en campo), se agrega esta situacion.

En este caso, se procede a registrar con la demografia ALTA o PERMANENCIA (a excepcion de
Permanencia sin novedad (200) pero no una BAJA.

Fuentes de actualizacion

Como se viene mencionando en el DIRGE existen tres tipos de fuentes que deben registrarse,
las cuales se deben tener en cuenta en el momento de la carga:

» Llamadas: Si los datos se relevados son por llamada o via correo por parte del TGD.

» Campo: Si los datos registrados provienen de la planilla de campo, captadas por los
actualizadores de Directorio.

> Registros Administrativos: Si no se pudo obtener informacién ya sea via llamada o por
campo, pero se pudo comprobar via pagina de internet, u otras fuentes como listados
proveidos por el Ministerio de Hacienda, Ministerio de Educacidn, asociaciones, camaras,
entre otros.

Se debe tener en cuenta que en los casos de que por campo venga con la situacion No se

ubica, y los TGD lograron contactar debe registrarse como fuente por Llamada.
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Registro de Observaciones

Todos los datos relevantes que se puede comentar, se debe detallar en este punto.

Cuando tenga demografia diferente a Permanencia sin novedad (el cual puede obviarse en los
casos de cambios del personal ocupado), hay que detallar el cambio en la observacion.

Cuando ocurra un cambio de cddigo de actividad, de barrio, de distrito y/o departamento
deben registrar en observacion el cédigo al cual debe de cambiarse (por mas que ya se haya
registrado el cambio en la variable especifica).

Consideraciones a tener en cuenta para el registro de los datos — CASOS ESPECIALES

CASO1

Error de captacion de datos en campo

- Siel informante indica que la empresa y/o establecimiento siempre estuvo en el lugar, sin
embargo se encuentran registrados con otra ubicacidn geografica no se debe registrar con
la demografia Otras Permanencias n.c.p (209), solo si manifiesta que se mudaron de
direccion sin considerar propiamente el afio de referencia se debe agregar la demografia
Otras Permanencias n.c.p (209).

Estos casos deben aclararse en observacidn. Por ejemplo: se corrige cddigo de distrito ya
gue nunca estuvo en San Lorenzo (11.14) sino que estuvo en Fernando de La Mora (11.03).

- En el caso de que, anteriormente no se encontraba registrada la cantidad de personal o el
informante manifesté que no tuvo la cantidad de personal registrada (es decir, se captd
mal dicha variable) no se considera como Otras Permanencias n.c.p (209), sino como una
correccion de la cantidad de personal, eso se debe dejar constancia en la observacién.

- Cuando se corrige el cddigo de actividad no se debe considerar como Otras Permanencias
n.c.p (209), ya que se considera que hubo un error de captacidn; solo en caso de que el
informante manifieste que la Empresa tuvo cambios en su actividad econdmica, sin
considerar el afo de referencia para dicho cambio, se registra con la demografia Otras
Permanencias n.c.p. (209).

Estos casos deben aclararse en observacidn. Por ejemplo: se corrige el codigo de actividad
debido a que nunca tuvo una panaderia (10911) sino se dedica a la elaboracién de chipas
(10912).

- En el momento del registro se debe considerar que cuando se corrige el Tipo no se
considera como Otras Permanencias n.c.p (209), inclusive cuando primeramente estaba
como Tipo No Definido y luego se corrigid; esto es debido a que representa un error de
captacién y no un cambio en la empresa.

Por ejemplos: Tipo: Matriz. Durante la llamada el informante corroboro que esta empresa y/o
establecimiento econédmico siempre fue Unico o bien se encontraba registrado con Tipo: No
definido.
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No definido: Cuando aun no se defina el Tipo se debe agregar esta variable.

CASO 2

- Cuando el ex propietario indica que la empresa sigue activa pero tuvo cambio de
Razdén Social en el afio de referencia por haber sido trasferida pero no quiere brindar dicha
informacidn, se debe registrar con la Demografia: Otras Permanencias n.c.p (209), agregando
la Fuente por Llamada (1) y asignando como situacién Para Campo (09), pero registrando en
RUC con 99999999-9 y en Razdn Social S/D (sin datos), con la observacidn especifica, dejando
constancia del antecedente en el historial de la empresa.

CASO 3

- Cuando existe una variacion de cantidad de personal, en relacion a la Ultima
actualizacién pero dentro del mismo estrato debe de llevar demografia: (200) Permanencia sin
novedad; en caso de que varie de estrato debe registrarse como (209) Otras Permanencias
n.c.p. Se excluye los casos de fusidn y escision que deben llevar su cddigo respectivo con la
aclaracién de la modificacion del personal en la observacion.

CASO 4

- Cuando se registre un cambio de Ruc para extranjeros a Ruc para personas fisicas no
se considerard como un cambio sino como correccién ya que al tener su Cédula de Identidad
paraguaya cambia el Ruc a ese numero. Es decir, si ocurre ese caso igualmente debe quedar
como Permanencia sin novedad.

CASO 5

- Maodificacion de la condicién juridica (sin otros cambios)

Se considera como una continuidad de la empresa si hubo un cambio en la Razén Social y/o en
el RUC o ambos en el afo de referencia. En este caso, se procede a actualizar la nueva
condicidén juridica en el mismo ID, asimismo, dejando constancia del antecedente en el
historial de la empresa, es decir, indicando en la observacion del cambio, procediendo a
registrar con la demografia: (209) Otras Permanencias n.c.p., asignando como situacion
Completa si levantaron todos los datos, Incompleta si no levantaron todos los datos y ya no
podran levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de que
tienen que volver a llamar para completar los datos faltantes.

CASO 6

- Moaodificaciéon de la actividad principal (sin otros cambios)

Se considera continuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo un cambio de la actividad
principal en el afio de referencia. En este caso, se procede a actualizar por el supervisor el

Direccion de Estadisticas Econédmicas y Ambientales -INE = 28



nuevo codigo de la actividad principal en el mismo ID, asimismo, dejando constancia del
antecedente en el historial de la empresa, es decir, indicando en la observaciéon del cambio,
procediendo a registrar con la demografia: (209) Otras Permanencias n.c.p., asighando como
situacion Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
que se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes.

CASO 7

- Madificaciéon de la direccion principal del establecimiento (sin otros cambios)

Se considera continuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo un cambio en la
direccién en el aiio de referencia. En el caso que este cambio de direccién indique a su vez
cambio de Departamento y/o distrito, se procede a actualizar por el supervisor dicha
ubicacion geografica (departamento y/o distrito)en el mismo ID, asimismo dejando constancia
del antecedente en el historial de la empresa, es decir, indicando en la observacién del cambio,
procediendo a registrar con la demografia: (209) Otras Permanencias n.c.p, asignando como
situacion Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
gue se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes.

CASO 8
- Madificacion de la condicién juridica y la actividad principal; misma direccion principal.

Se considera discontinuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo estos cambios en el
afio de referencia. En este caso, se procede a dar de baja al ID de la empresa de la
denominacién anterior, registrando con demografia: (301) Baja definitiva, asignando en
situacién Cierre definitivo, asimismo, dejando constancia del antecedente en el historial de la
empresa, es decir, indicando en la observacién del cambio; asimismo, se crea una alta a la
nueva empresa, registrando con la demografia: (105) Alta por cambio de denominacién y
actividad principal o alta por cambio de denominacién y direcciéon principal o Alta por
cambio de denominacion y nombre comercial, asighando como situacion Completa si se
levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y ya no se podra levantar
mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de que se tenga que volver
a llamar para completar los datos faltantes.

CASO 9

- Moaodificaciéon de la condicion juridica y de la direccion principal; misma actividad
principal.

Se considera discontinuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo estos cambios en el
afio de referencia. En este caso, se procede a dar de baja al ID de la empresa de la
denominacién anterior, registrando con demografia: (301) Baja definitiva, asignando en
situacién Cierre definitivo, asimismo, dejando constancia del antecedente en el historial de la
empresa, es decir, indicando en la observacién del cambio; asimismo, se crea una alta a la
nueva empresa y/o establecimiento econdmico, registrando con la demografia: (105) Alta por
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cambio de denominacién y actividad principal o alta por cambio de denominacién y
direccion principal o Alta por cambio de denominacion y nombre comercial, asignando como
situacion Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
gue se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes.

Se excluye:

Si una empresa compuesta por una sola persona se amplia y se traslada a un nuevo
establecimiento, y cambia su condicién juridica, es decir, de personeria fisica a personeria
juridica, aunque la persona que ejerce el control sea la misma, en este caso se considera
continuidad de la empresa. Por lo tanto, se procede a actualizar por el técnico la nueva
empresa y/o establecimiento econdmico y por el supervisor la nueva ubicacidén geografica en
el mismo ID; asimismo, dejando constancia del antecedente en el historial de la empresa,
procediendo a registrar con la demografia: (209) Otras Permanencias n.c.p, asignando como
situacion Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
gue se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes.

CASO 10

- Moadificacién de la condicion juridica y nombre comercial; misma actividad principal y
direccion.

Se considera discontinuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo estos cambios en el
afio de referencia. En este caso, se procede a dar de baja al ID de la empresa de la
denominacién anterior, registrando con demografia: (301) Baja definitiva, asignando en
situacién Cierre definitivo, asimismo, dejando constancia del antecedente en el historial de la
empresa, es decir, indicando en la observacién del cambio; asimismo, se crea una alta a la
nueva empresa y/o establecimiento econdmico, registrando con la demografia: (105) Alta por
cambio de denominacién y actividad principal o alta por cambio de denominacién y
direccion principal o Alta por cambio de denominacion y nombre comercial, asignando como
situacién Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
gue se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes.

CASO 11

- Moaodificaciéon de la actividad principal y de la direcciéon principal; misma condicién
juridica

Se considera continuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo estos cambios en el afio
de referencia. En este caso, se procede a actualizar por el supervisor el nuevo cédigo de la
actividad principal y la ubicacidn geografica en el mismo ID, asimismo, dejando constancia del
antecedente en el historial de la empresa, es decir, indicando en la observacion del cambio,
procediendo a registrar con la demografia: (209) Otras Permanencias n.c.p, asignando como
situacién Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta todos los datos y
ya no se podra levantar mas esos datos faltantes, o Pendiente Llamada/Correo, en el caso, de
que se tenga que volver a llamar para completar los datos faltantes.
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CASO 12
- Moadificacion de la actividad principal y nombre comercial; misma condicion juridica

Se considera como una continuidad de la empresa y/o establecimientos si hubo estos cambios
en el afo de referencia. En este caso, se procede a actualizar por el supervisor el nuevo cédigo
de la actividad principal y la ubicacién geografica en el mismo ID, asimismo, dejando
constancia del antecedente en el historial de la empresa, es decir, indicando en la observacidn
del cambio, procediendo a registrar con la demografia: (209) Otras Permanencias n.c.p,
asignando como situacién Completa si se levanta todos los datos, Incompleta si no se levanta
todos los datos y ya no se podrd levantar mds esos datos faltantes, o Pendiente
Llamada/Correo, en el caso, de que se tenga que volver a llamar para completar los datos
faltantes.

CASO 13

Casos especificos

- Para las agencias de diarios se debe considerar a los empleados o canillitas que tengan
remuneraciones por parte del empleador, es decir, si tienen canillitas independientes no
deben contabilizarse como empleados.

- Todas las fundaciones forman parte del ambito econémico a actualizar, ya sean estas

con o sin fines de lucro.

- En el caso de que una persona tenga mas de una empresa pero opera con diferentes
Ruc, se considera que la actualizacién es por empresa, es decir que no se debe realizar algun
tipo de relacionamiento.

- Si en los centros médicos existen profesionales médicos que hacen sus consultas de
forma independiente, es decir, cobran por sus consultas y dan un cierto porcentaje al Centro
Médico, se debe tomar como empresa y/o establecimiento econémico por doctor y no por
Centro Médico. Lo mismo ocurre para los Estudios Juridicos y Contables, es decir, si cada
profesional cuenta con una propia Razén Social y cobran en forma independiente, también se
debe considerar la empresa y/o establecimiento econdmico por profesional.

- En los casos de Estaciones de Servicio que cuenta con Free Shop si tiene la misma
Razdén Social se debe actualizar el ID de la que se considera como actividad principal, mientras
que el otro Id se debe dar de baja por duplica.

e Cambios de Id’s Empresas

Dentro del sistema se cuenta con un ejecutable que da origen una nueva variable “ID A
LLAMAR”, donde se debe registrar el ID en el cual se debe visitar o llamar para la obtencion de
los datos, en caso de constatar durante la actualizacion el cambio o correccion del
establecimiento a visitar para la obtencién de los datos de la misma. Para dicho registro los
técnicos deben enviar los siguientes datos
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ID DE EMPRESAS QUE
FIGURA

CAMBIARSE AL ID RUC

7777 8888888 99999999

Una vez que envien los datos, los supervisores procederdn a registrar el cambio previo
control de todas las variables que correspondiese ajustar como por ejemplo direccion,
teléfono, sector, manzana, etc.

e Situacion Completo Empresa

Para que la situacién en Dirge de Empresas y/o establecimientos sea COMPLETO se debe
actualizar todos los datos a nivel empresa y/o establecimientos; es decir, si una Empresa

cuenta con una Matriz y dos sucursales, y solo pudo ser actualizado los datos de la Matrizy
una de las sucursales aun no puede registrarse con Situacién Completo en Empresas, sélo
puede llevar situacidon completo en Dirge establecimientos para dichos establecimientos;
guedando como Incompleto o pendiente segun sea el caso.

e Uso de acentos y comillas

No utilizar acento grafico (") en el Dirge Empresa y Establecimiento, tampoco las comillas
(“”), debido a inconvenientes de corte que genera el uso de estos durante la migracién de
la base de datos.

e Actualizacion en Dirge de Empresas

Cuando una empresa cuenta con sucursales y no logran contactar en el ID que figura en
DIRGE DE EMPRESAS pero logran contactarse en otro establecimiento, aparte de actualizar
en el ID ubicado por establecimiento, también se debe actualizar en el DIRGE DE EMPRESA
con la siguiente observacion: “Se verifico la existencia de la empresa ya que se contacto al

D ... Faltan datos de este establecimiento”, con la demografia 209, situacion
Pendiente; ya que se cuenta con el conocimiento de que la Empresa existe,
independientemente de que se desconozca si el establecimiento que figura en empresas
aun existe o no, hasta que se logre levantar todos los datos de los establecimientos,
ademads de que se evita que se reasigne a otro TGD ya que semanalmente se vuelve a
reasignar todas las empresas que no pudieron ser contactadas. Lo mismo ocurre en caso
de que se actualice por Fuente campo.

Los cambios de cédigos de actividad/ cédigo de departamento, distrito y barrio solo lo

pueden realizar los supervisores y en consecuencia los pedidos de cambios se le envia a los
mismos con copia a los jefes inmediatos.

El formato que deberan de enviar es el siguiente, atendiendo que para los cambios en Dirge de
Establecimientos deberan digitar el nimero de ID y si el cambio lo requieran en Dirge de
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Empresas deberan digitar el RUC. Si se requiera cambiar en ambos, se debera digitar en la

misma fila tanto el IDy RUC correspondiente a la empresa.

Igualmente, deberdn dejar constancia en la observacién el cambio o correccién de los cddigos.

NUEVO NUEVO NUEVO
ID RUC NUEVO COD DE
L. COD DE COD DE COD DE
(Establecimiento) | (Empresa) DEPARTAMENTO
ACT. DISTRITO BARRIO

I. Entrevista Directa:

La lista de empresas y/o establecimiento sin informacion de nro. Telefénico, y las que
no pudieron ser contactadas por el grupo de directorio (nimero incorrecto, no
contesta, etc.), se distribuye entre todos los actualizadores de directorio teniendo en
cuenta la ubicacion geografica. Los reportes de seguimiento y avance seran
responsabilidad de la Sub coordinacion del critica y codificacion, ademas esta sera la
responsable de recibir, responder y procesar todos los correos que provengan de la
gestion del equipo de campo.

Procedimientos

Se solicitard al informante actualizar los datos de la empresa y/o establecimiento econdmico
en el momento de la visita. Por lo tanto, el actualizador deberd contar con elementos que
garanticen un buen acercamiento con el informante; debe lograr tener un pleno dominio de la
entrevista y asi obtener informacién confiable.

El primer aspecto que deberd tener en cuenta es la formulacién adecuada de las preguntas
mediante el uso de la planilla de actualizacion (ver anexo); debe tener en cuenta que la
comunicacion se expresa tanto de manera verbal como no verbal; esto es, el intercambio no se
realiza Unicamente por medio de palabras, sino también en el manejo de indicadores como:
modales, reacciones emocionales, control personal, postura del cuerpo, etcétera.

Seradn bdasicamente dos elementos que le permitirdn al actualizador tener un adecuado
manejo de la entrevista: la destreza y la actitud. Manifestar destreza mediante el dominio del
tema vy la habilidad para dirigir el dialogo, para lo cual debera:

J Conocer el proyecto DIRGE, del cual forma parte, asi como también la institucién que
la lleva a cabo, Instituto Nacional de Estadistica (INE).

. Comprender claramente el objetivo general de la actualizacién de informacidn,
asimismo, los objetivos particulares de todas las variables tanto del DIRGE como del Listado de
establecimientos econdmicos, con el fin de que le sea posible aclarar dudas que pudieran
surgir en el informante al momento de verificar los datos.

. Tener apertura al didlogo. El actualizador de directorio, deberd estar dispuesto a
brindar tantas explicaciones sobre su tarea como el informante lo requiera, ya que
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posiblemente de esto dependa la disposicién del entrevistado para colaborar.

. Mostrar interés por el informante. El actualizador podra enfrentar algunos casos de
renuencia para actualizar la informacién del directorio; por lo que sera indispensable que el
técnico le haga saber claramente al informante la diferencia entre los proyectos citados y el
valor que tiene su informacion.

. Saber escuchar. Esta serd una habilidad basica para cuando el actualizador se
encuentre ante informantes poco dispuestos a colaborar e insistan en cuestionar su tarea. En
tales circunstancias, serd conveniente que manifieste interés por las opiniones del informante,
ya que esto dara oportunidad a que se establezca una relacién de confianza y asi se pueda
lograr su participacion.

o Evitar interrumpir al informante. Permitir a los informantes que concluyan sus ideas
(aunque en ocasiones pudieran no referirse al tema de la entrevista), propiciarda que ellos
también escuchen con atencién cada pregunta y respondan con claridad.

o Evitar distracciones. La calidad de la informacién que obtenga el actualizador podria
depender del esmero con que realice su tarea y de la atencién que preste a los informantes,
por ello, el técnico no debera distraerse de sus funciones ni aun para ordenar sus materiales
de trabajo. Al llegar ante cada informante debera tener dispuesto todo lo necesario para
realizar su labor.

La actitud la demostrard el actualizador mediante su apariencia, amabilidad, sencillez y
atencién al informante. Una actitud correcta reflejard seguridad y convencimiento en la
actividad de la cual es responsable; el temor y la inseguridad le restaran confianza, por lo que
debera:

e Manifestarse como una persona seria, amable y sencilla, con la cual pueda hablarse
abiertamente.

e Dirigirse a todas las personas con cortesia y respeto, desde el primer acercamiento;
siempre debe saludar a quien lo atienda y mostrar su identificacion.

e Vestirse adecuadamente, con el fin de crear confianza y aceptacién por parte del
informante.

e Mantenerse al margen de cualquier situacidn ajena a la entrevista.

e Rechazar, de manera sutil, invitaciones del informante (fumar, comer, beber,
etcétera).

e No ofrecer recompensas o premios a cambio de actualizar la informacion de la
empresa y/o establecimiento econdmico.

e Asumir su papel como actualizador de directorio y concentrarse en su trabajo, ya que
solo asi lograra llevar a buen término la entrevista.

Pasos a seguir durante la entrevista

Presentacion

En su calidad de actualizador la primera impresidén que cause en el informante sera de vital
importancia para asegurar el éxito de la entrevista, pues logrando un clima de confianza se
podra actualizar y/o corregir la informacidn. En este sentido, se deberd atender lo siguiente:

. Saludar cordialmente antes de entablar cualquier conversacion.

. Presentarse sin prisa, mencionando claramente su nombre y apellido.
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. Mencionar a la persona que atienda al actualizador que es personal del Instituto
Nacional de Estadistica.

. Preguntar por el informante adecuado, segun el establecimiento econédmico que este
visitando.
o Mostrar la credencial y entregar la carta de Presentacidn, dando tiempo para que el

informante pueda leer los datos asentados en dichos documentos.

o Una vez contactado al informante adecuado, se le explicara brevemente el motivo de
la visita y el medio para la actualizacién de la informacién.

Ejemplo para el primer contacto:

“Buenos dias SEAOI/A. SOY.......coweuvveeeveeeeieeeeieeeeieeeiieeeeenens , funcionario/a del Instituto
Nacional de Estadistica, que en estos momentos estd llevando a cabo una actualizacion de
datos de las empresas y establecimientos industriales, comerciales y de servicios de todo el
Pais, con la finalidad de contar con un Directorio de Empresas y Establecimientos Oficial
actualizado. Por ello me gustaria hacerle algunas preguntas.

Actualizacion de datos

Cuando el actualizador de directorio haya contactado al informante adecuado y éste acepte la
entrevista, le explicarad el contenido y la tematica de cada una de las secciones del directorio,
ampliando la explicacidn segun lo requiera y aclarando que los datos que proporcione seran
estrictamente confidenciales, haciendo énfasis que el Instituto Nacional de Estadistica
garantiza la confidencialidad de su informacién, el uso estadistico de los datos y la utilidad que
estos tienen para el pais.

Algunos elementos como los que se mencionan a continuacién, le serdn de gran utilidad al
actualizador durante el desarrollo de la entrevista:

e Deberd tener presente, en todo momento, que el informante brinda su tiempo y la
informacion.

e Leerd cada pregunta textualmente. Si el informante no la comprende, tendra que
replantearla con otras palabras, sin cambiar su sentido. Es por ello que es fundamental
conocer el objetivo especifico de cada pregunta del DIRGE.

e Hard las preguntas en orden, respetando la estructura del directorio, el cual esta
disefado de forma légica y coherente.

e Deberd evitar inducir las respuestas, por lo que tendra que mantener una actitud
neutra, es decir, no denotar sorpresa, acuerdo o desacuerdo con el tono de su voz o
con la expresion de su rostro.

e No expondra opiniones personales o juicios valorativos a favor o en contra sobre algun
tema.
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e Hard las preguntas despacio y con voz alta, asimismo, estara atento a las reacciones
del informante; esto es, deberd observar si titubea, duda, se queda callado, etcétera,
en cuyo caso indagara si es porque no entendié la pregunta, en caso afirmativo,
volverad a realizarla.

e Confirmara la preguntard cuando ya conozca la respuesta por observacién directa o
cuando el informante ya le haya proporcionado el dato; para ello, utilizara palabras
como: me dijo, comentd, mencionaba, antes de hacer la pregunta y combinarlas con
“entonces” y ées correcto?

Despedida

Dentro del proceso de la entrevista, la despedida es un elemento tan importante como la
presentacion y el desarrollo. Es indispensable dejar una grata impresién en el informante, pues
seria lamentable que por una despedida errénea las puertas del establecimiento se cierren
para cualquier visita posterior.

Por lo tanto, el actualizador deberd concluir la entrevista de manera breve y cortés; agradecerd
al informante el tiempo que se tomd para la actualizacidn de la informacidn, agradeciendo su
valiosa colaboraciéon y amabilidad. De igual manera, le mencionard que es posible que otra
persona de la Institucion acuda a visitarlo/a con el fin de supervisar su trabajo o para cualquier
algun dato o para supervisar su trabajo, quien también debera identificarse con documentos
oficiales.

Tipos de informantes

Durante la entrevista el actualizador podra enfrentar diversas actitudes por parte de los
informantes, algunas de ellas podrdan no ser favorables para el correcto desarrollo de la
entrevista.

Otras situaciones con las que el actualizador podria enfrentarse con el informante son:
interrupciones de nifos, visitas, llamadas telefénicas, etc.; cuando esto se presente, tendra
que conservar el control y tener una actitud de prudencia, tolerancia y paciencia, por lo que en
ningin momento deberd manifestar enfado o prisa, ya que podria ocasionar rechazo vy
desconfianza en el informante.

Ante esto, en el siguiente cuadro se describen algunas de las reacciones mas comunes que
pudieran presentar los entrevistados y algunas sugerencias de cémo debera actuar el
actualizador de directorio en dichos casos.
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INFORMANTE | CARACTERISTICAS EL ACTUALIZADOR DE DIRECTORIO DEBERA
No pone atencion a las Tratar de llamar su atencién repitiendo amablemente la
Distraido preguntas. Muestra poco pregunta cuantas veces sea necesario, con el fin de ubicarlo
interés; sus intervenciones | en la entrevista y asi actualizar la informacion de la
estdn fuera de lugar. empresa y/o establecimiento econdmico.
Egdlatra Se cree superior. No .
. L * Permanecer tranquilo.
muestra interés ni respeto .
. ¢ No contestar en el mismo tono.
por la entrevista. Sus . .
¢ Responder calmadamente si llega a cuestionar alguna
respuestas llegan a ser
- pregunta.
sarcasticas.
¢ No tomar partido por los puntos de vista del informante.
Discutidor Le gusta cuestionar acerca * Permanecer tranquilo ante sus cuestionamientos.
del por qué y para qué se ¢ Tratar de responder las preguntas, evitando caer en
solicita la informacién. discusiones.
¢ Responder a todos sus cuestionamientos.
No acepta las respuestas * Solicitar, de la mejor manera posible, la respuesta a sus
. ue se le ofrecen reguntas.
Obstinado g . y . P g . .
mantiene su punto de vista. | ¢ Utilizar los materiales de apoyo.
¢ Si no se logra obtener colaboracion, invitarlo a hablar con
alguna otra persona de la Institucién.
* Hacerle ver que la informacion que proporcione sera
Se muestra receloso y confidencial.
Cauteloso desconfiado, porque se e Explicarle la utilidad de actualizar la informacién de la
siente amenazado. empresa y/o establecimiento econdmico y en qué sera
aplicada.
Toma la actualizacién como
diversién y pasatiempo, por | ® Escuchar tranquilamente y concentrarlo en la entrevista,
’
Informal lo que en cada momento se repitiéndole la pregunta cada vez que sea necesario, con

toma la libertad de desviar
el tema.

Il. Registros administrativos:
A esta fuente se recurrira en primer lugar para identificar las empresas nuevas con
respecto al DIRGE t-1 y en los casos de imposibilidad de contacto por las dos
modalidades anteriores, para cotejar la vitalidad de las mismas.

seriedad y hacerse participe de su actitud.
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