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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) tiene
entre sus responsabilidades, en el marco del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica (SNIEG), realizar los Censos
Econdmicos, los cuales se llevan a cabo periddicamente desde
1930 y cuya informacién se considera de interés nacional.

Este afio se llevard a cabo la etapa del levantamiento de
informacion de los Censos Econdmicos 2014, durante la cual se
recopilard en todo el pais la informacion basica actualizada,
referida al afio 2013, sobre los establecimientos productores de
bienes, comercializadores de mercancias y prestadores de servi-
cios, para, con base en estos datos, generar indicadores econémi-
cos a un gran nivel de detalle geogréfico, sectorial y temético.

Debido a la diversidad en el tamafio de los establecimientos y
de las actividades econdémicas (los Censos Econdmicos cubren
practicamente todas las actividades econdmicas que tienen lugar
en México, con excepcion de las actividades primarias, de las que
sélo la pesca y la acuicultura forman parte de estos censos), las
tareas para llevar a cabo los Censos Econbmicos estan
organizadas en distintos grupos de trabajo:

e Seguimiento de Establecimientos Grandes y de Empresas
(SEG).

Pesca-Mineria.

Transportes-Construccion.

Operativo Masivo.

Muestra Rural.

Convenios.

Este manual contiene los aspectos que el jefe de grupo, quien
forma parte del grupo Pesca-Mineria, debera tomar en cuenta para
coordinar, controlar y llevar el seguimiento de las actividades de
los censores que conformardn su equipo de trabajo, el cual se
encargara del levantamiento censal en las unidades econémicas
pertenecientes a los sectores de pesca, acuicultura, mineria y
transporte por agua.

Es importante mencionar también tres aspectos relacionados
con este proyecto censal. Por primera vez en la historia de los
Censos Econdmicos, de forma simultdnea al levantamiento, se
realizara la actualizacion del Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Econdémicas (DENUE), lo que permitird mantener vigente a
la fecha del levantamiento censal el acervo de establecimientos
existente en el pais en el ambito urbano y en particular, para las



actividades de pesca, acuicultura, mineria y transporte por agua,
también en el &mbito rural. En lo que toca a la clasificacion de las
actividades economicas de todos estos establecimientos, se hara
con base en el Sistema de Clasificacion Industrial de América del
Norte 2013 (SCIAN 2013). Asimismo, para llevar a cabo las tareas
de ubicacion de las unidades econdmicas, se seguirdn los
lineamientos establecidos en la Norma Técnica sobre Domicilios
Geogréficos.
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Introduccién

Dentro de los grupos de trabajo conformados para el levanta-
miento de los Censos Econdmicos, el grupo denominado Pesca-
Mineria (PM) es el responsable de realizar la captacion de la
informacion censal que corresponde a las unidades econdémicas de
pesca, acuicultura, mineria y transporte por agua del pais.

Con la finalidad de que, como jefe de grupo para el operativo
de Pesca-Mineria, lleves a cabo tus funciones con la oportunidad y
calidad requeridas, el presente documento describe con detalle las
actividades que deberas realizar durante el levantamiento de los
Censos Econ6émicos 2014.

Este manual consta de dos capitulos y un anexo. En el primero,
se tratan los aspectos generales y las actividades previas al
operativo. En el segundo se explican los procedimientos que
deberas seguir durante el levantamiento censal que permitiran
controlar y supervisar las actividades de tu equipo de trabajo.

En el anexo se incluyen las formas de control que utilizaras.
Este documento lo utilizards durante la capacitacion que

recibirds y te servirhA como material de consulta durante el
desarrollo de tus actividades.



1. Aspectos generales y
actividades previas al
operativo






1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

El grupo de Pesca-Mineria del cual formas parte, se encargara de captar la informacion censal de las
unidades econdmicas dedicadas a la pesca, acuicultura, mineria y transporte por agua.

Este grupo sera el encargado del levantamiento de la informacion en la totalidad del territorio
nacional. Se acudira a las localidades urbanas, rurales, a los puntos de arribo y a todas las zonas
donde se desarrollen dichas actividades, con excepcion de algunas unidades mineras que seran
censadas por parte del grupo SEG.

Como jefe de grupo tendras la responsabilidad de organizar, coordinar, controlar y supervisar al
personal que trabajarA en campo en la realizacion de sus tareas de acuerdo con los lineamientos
establecidos, verificando que realicen sus actividades y apoyandolos en la solucion de problemas
operativos. Daras seguimiento también a las labores del personal que trabajara en gabinete, como el
analista de informacion, el auxiliar administrativo y el analista de sistemas, con los que tendras una
constante comunicacion.

En el siguiente organigrama se presenta la conformacion de la estructura operativa del grupo al
gue perteneces, las figuras participantes, los niveles de mando y la relaciéon que existe entre cada

puesto.
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* En las coordinaciones estatales en las cuales no se cuente con este puesto, el subdirector estatal de estadistica realizara las funciones.
** Misma fiaura aue la del arupo SEG.

Durante el levantamiento de la informacién, es importante que exista comunicacion constante
entre los puestos que tendras a tu cargo; también sera fundamental la labor que realices para motivar
al personal en el cumplimiento adecuado de las tareas encomendadas, todo esto con el fin de captar la
informacién con calidad y oportunidad.



Como jefe inmediato del censor, le asignaras el area de responsabilidad y el material necesario
para la realizacibn de sus actividades; también le ofrecerds asesoria, apoyo y verificaras
continuamente su trabajo.

El auxiliar del jefe de grupo te apoyara en la elaboracion de formatos administrativos y en la
comprobacion de los recursos financieros que se ejerzan en tu area de responsabilidad.

Tendrds constante comunicacion con el subdirector estatal de estadistica, quien serd tu jefe
inmediato y te asignard tu &rea y carga de trabajo. Con él te coordinards para realizar las visitas de
supervision a los censores y lo consultaras para resolver cualquier situacion que pudiera afectar el
desarrollo del operativo.

Recibirds asesoria y apoyo cuando visiten las areas de trabajo de parte del personal de la direccién
regional y de oficinas centrales.

1.2 RECEPCION DE LA JEFATURA DE GRUPO

El subdirector estatal de estadistica te asignara el area de responsabilidad correspondiente al
levantamiento censal de las unidades econdmicas de pesca, acuicultura, mineria y transporte por
agua, teniendo como referencia los productos de planeacion y los materiales cartograficos
correspondientes.

La planeacion de esta etapa de los Censos Econémicos esta conformada por productos en los que
se establecen las areas de responsabilidad de los distintos puestos de la estructura operativa, desde la
que corresponde al coordinador estatal hasta la del censor.

En los productos se registra:

e El universo de trabajo: el nimero de unidades por sector que se estima captar en el
levantamiento, que se obtiene mediante los datos captados a través de los Censos Econémicos
2009 y lo investigado en fuentes externas.

e La carga de trabajo: la cantidad de unidades de observacion que, por sector, tiene bajo su
responsabilidad un censor o una jefatura de grupo durante todo el operativo.

Una vez determinado el universo de trabajo por localidad o punto de arribo y tomando en cuenta la
carga de trabajo establecida para cada nivel de la estructura durante el periodo de levantamiento,
también se determind el nimero de personas necesarias para cubrir una jefatura de grupo durante el
operativo. El subdirector de estadisticas econdmicas te entregara los productos cartogréaficos, para que
conozcas la carga y area geogréfica que te corresponde.

A continuacién se describen los productos Dos y Seis de la planeacion en los cuales se plasma la
asignacion de areas de responsabilidad y cargas de trabajo.



Productos Dos. Mapa digital de México y Dos B. Divisidon geografica y cargas de trabajo por
jefatura de grupo

El producto Dos esta conformado por el Mapa Digital de México como producto cartografico. Permitira
conocer los limites y dimensiones de cada una de las &reas de responsabilidad de los censores y de
las jefaturas de grupo, asi como las vias de acceso entre ellas, los puntos de arribo y localidades.

El producto Dos B se genera automaticamente a partir del Producto Dos, por area de
responsabilidad; concentra en una forma tabular la informacion resultante del Producto Dos, por
jefatura de grupo; el total de localidades y carga de trabajo que las conforman.

Producto Seis. Distribucion de la carga de trabajo

Lo conforma el nimero de unidades de observacion existentes en cada punto de arribo o localidad y el
periodo estimado para su cubrimiento, lo que resulta fundamental para el seguimiento y control del
avance.

Contiene también el total de censores, el area de responsabilidad asignada a cada uno, asi como
la clave de cada censor y jefatura de grupo.

Es importante que al recibir los productos de planeacién, el Directorio de Unidades Econdémicas
(DUE), el Directorio de control de la jefatura de grupo y los productos cartograficos, revises que exista
correspondencia entre ellos. También deberas verificar que la carga de trabajo transferida a cada
Dispositivo de Cémputo Mévil (DCM) corresponda a lo establecido en el producto seis.

La carga de trabajo que tienes asignada en el operativo de levantamiento se conforma por el total
de unidades de observaciéon (registros del DUE) planeados por levantar por censor, que sera un
namero fijo para todo el operativo; también podras recibir unidades econémicas por captar
provenientes de otros grupos de trabajo en las que se identificé que su tipo de actividad corresponde a
tu grupo de trabajo y que ademas, se ubican en tu area de responsabilidad.

1.3 RECEPCION Y ORGANIZACION DE LA OFICINA

El subdirector estatal de estadistica te indicara la ubicacion de la oficina donde realizaras el trabajo de
gabinete, que serd la sede de la jefatura de grupo. Ahi organizaras tus actividades y podras resguardar
los materiales y los de tu equipo de trabajo.

En este lugar, se encontraran también el analista de sistemas y el analista de la informacion,
guienes seran coordinados por ti.

Del mismo modo, organizaras un area con la finalidad de que los censores a tu cargo tengan sus
respectivos espacios para realizar las actividades de gabinete correspondientes.

1.4 RECEPCION, ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

El subdirector estatal de estadistica te entregara, mediante el formato Entrega y devolucion de
material, el material que utilizaras para el desarrollo de tus actividades y las del personal a tu cargo;
verificaras que esté en buen estado y que haya correspondencia entre lo recibido y lo relacionado en el
formato que firmaras de recibido.
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El material correspondiente al personal de tu equipo de trabajo se lo entregaras también a través
del formato Entrega y devolucion de material, el cual elaboraras en original y copia.

La distribucion de los formatos de control se hara con base en la siguiente tabla:

FORMATO DISTRIBUCION
Recibo de claves para responder | El censor debera contar diariamente con 2 formatos en
por internet blanco.
Entrega y devolucién de material 4 formatos por cada puesto de la estructura operativa,
para todo el operativo.
Oficio de presentacion 3 por censor, para todo el operativo.

Las etiquetas de censado y constancias de cumplimiento
por ser material de uso delicado, las proporcionaras a los

censores semanalmente, de acuerdo a la carga de trabajo CENSADO
estimada por cubrir.

Supervisaras que hagan buen uso de los formatos de "_-"J
- RO ) =V
control y emplearas las redistribuciones de material en el N~
interior de tu area de responsabilidad, antes de solicitar una econzas INSTITUTO NRCIONRL __
. ., . DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIR
nueva asignacion de estos materiales. 2014

vicios relacionados con el levantamiento de Ia Informacian son absolutamente gratultos

Si al recibir y revisar los materiales, el personal a tu cargo te
informa que detectd faltantes o errores, lo resolveras de inmediato, ya que es necesario iniciar el
operativo sin contratiempos.



Los materiales que utilizaras se relacionan en el siguiente cuadro:

TIPO Y UTILIDAD

MATERIAL

e Consulta y apoyo

Resolver las dudas que se
presenten y como auxiliar para el
desarrollo de las actividades.

— e

MANUAL
DEL
JEFE DE
GRUPO
Censos
2014 Pesca-Mineria

- Manual del Jefe de Grupo, grupo Pesca-Mineria
- Manual de Cartografia

- Manual del Analista de la Informacidn, grupo Pesca-Mineria
- Manual del Censor, grupo Pesca-Mineria

- Instructivo de llenado de cuestionarios

- Instructivo de uso y manejo del dispositivo mévil

- Credencial

- Oficio de presentacion

- Mochila

- Gorra

- Chaleco

e Control
Dar seguimiento a las actividades en
campo y validacion.

- Directorio de Unidades Econémicas (DUE)

- Directorio de unidades mineras captadas por el grupo SEG

- Directorio de control

- Producto Dos. Mapa digital de México y Dos B Divisién geogréfica y
cargas de trabajo

- Producto Seis. Distribucion de la carga de trabajo

- Etiquetas de censado

- Constancia de cumplimiento

- Citatorio

- Aviso de visita

- Formato Entrega y devolucién de material

o Cartografico
Ubicar tu area de trabajo, asignar
areas de responsabilidad, verificar el
avance, etcétera.

- Carta topografica escala 1:50 000 con Marco Geoestadistico, con
puntos de arribo y localidades con clave econdmica.

- Condensado estatal con Marco Geoestadistico.

- Plano de localidad urbana.

- Croquis municipal.

- Catalogo de puntos de arribo y cuerpos de agua.

e Oficina
Permitir la realizacion de las tareas
de manera adecuada.

- Lapices

- Plumas

- Bicolores

- Sacapuntas

- Gomas

- Libreta de campo
- Papel carbon

- Félderes tamafo carta
-Engrapadora

- Grapas

- Quita grapas

- Clips

- Cinta adhesiva

- Marcadores




TIPO Y UTILIDAD MATERIAL

- Bolsas
- Marca textos

e Captacion de la Informacion - Cuestionarios:

Levantar la informacion censal. Pesca P00
Mineria M0OO
Transportes TYM
Auxiliares A0O

- Dispositivo de almacenamiento (USB)
- Dispositivo de computo mavil, con todo el equipo que utiliza para su
funcionamiento.

1.5 RECEPCION DEL EQUIPO DE COMPUTO

El subdirector estatal de estadistica te entregara el equipo de computo que se utilizara en la jefatura de
grupo durante los trabajos censales, éste se conformara de lo siguiente:

e Una computadora

e Una impresora

e Un dispositivo de cdémputo mévil con sus
accesorios (lapiz 6ptico y cargador), para cada
uno de los censores y otro para ti.

e USB (Unidad de almacenamiento mévil)

Antes de entregar a los censores los dispositivos de computo movil, verificaras que el analista de
sistemas haya transferido las cargas de trabajo de cada uno de los censores a tu cargo.

Las claves de la estructura operativa seran numéricas y se integraran de la siguiente manera: del
jefe de grupo es de un digito, del 1 al n, por coordinacion estatal; la del censor de dos posiciones, del
01 al n, por coordinacién estatal.

Seras el responsable de que los censores firmen el resguardo de los dispositivos de computo movil,
siguiendo los lineamientos establecidos por el area administrativa.

1.6 CONFORMACION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION CENSAL, DEL NUMERO OPERATIVO
Y DEL FOLIO

Los registros del DUE tienen asignados sus respectivos Numero de Identificaciéon Censal (NIC) y el
Numero Operativo (NOP) que permitiran identificar a cada unidad de observacién dentro del universo
de estudio de los Censos Econdmicos. Para las altas que se presenten, el sistema generara las claves
antes mencionadas.



El NIC para las altas se conformara de la siguiente manera:

C|lH]|I |2\o\1|4| 0 |1

Clave alfabética de Afio de levantamiento del operativo Clave del
la coordinacion de Pesca- Mineria censor
estatal

El NOP estard conformado por once caracteres alfanuméricos. Los tres primeros identificaran al
grupo Pesca-Mineria; el siguiente para la clave de la jefatura de grupo y los dos continuos son la del
censor; los ultimos cinco seran un consecutivo de cada cuestionario asignado por censor. EI NOP se
conformara de la siguiente manera:

G|P[Mm (1] [o]3] [0 o ]o o1 ]
Iniciales del grupo JG C Consecutivo por
Pesca-Mineria censor

Por otra parte, los registros del DUE que conformen una empresa o pertenezcan a una organizacion
tendran asignado un folio. Ahora bien, para las unidades econdémicas que, durante el levantamiento, los
censores detecten que forman parte de una empresa u organizacion, el sistema les generara también el
folio. Esta clave se conformara de la siguiente manera:

J AL P M 0 |1 3|2

Clave alfabética de la Letras del grupo Clave del censor NUmero
coordinacion estatal Pesca-Mineria consecutivo por
censor



2. Actividades durante el
operativo






2. Actividades durante el operativo

2.1 CONTROL DE ASISTENCIA

Para llevar el control administrativo de asistencia, los censores, el analista de sistemas y el analista de
la informacion deberdn firmar diariamente su asistencia. El &rea administrativa proporcionara los
lineamientos y antes de iniciar el levantamiento, el subdirector estatal de estadistica o el area
administrativa te los comunicara.

Para aquellas ocasiones en que los censores no puedan registrar su asistencia, ya sea en la
entrada o en la salida, debido a la lejania del area que deberan cubrir, solicitaras instrucciones al
subdirector estatal de estadistica.

Los lunes, durante la reunién de trabajo que sostengas con el subdirector estatal de estadistica,
entregaras la lista de asistencia.

Por otro lado, es importante que tengas presente que cada mes deberas llenar el formato Informe
de actividades del personal eventual, mismo que te proporcionard el subdirector estatal de
estadistica, y ya que lo llenes, deberas entregéarselo junto con los del personal a tu cargo.

2.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Para que determines cuadndo y cuénto se requiere de recursos financieros, deberds revisar
constantemente los productos Dos y Seis de la planeacién, teniendo en cuenta el avance de los
censores y lo pendiente por cubrir.

Verificaras que los recursos sean distribuidos oportunamente entre las areas que conforman tu
jefatura de grupo, vigila que el personal realice la comprobacion correspondiente al area administrativa
en tiempo y forma, deberas estar al pendiente tanto de la solicitud como de la asignacion de los
recursos.

El area administrativa estatal te indicara los lineamientos para la solicitud y comprobacion de los
recursos, también te proporcionara la asesoria que se requiera.

2.3 ASIGNACION DE AREAS DE RESPONSABILIDAD A CENSORES

El &rea de responsabilidad de cada censor resultante de la planeacion a detalle, estara cargada en su
dispositivo de computo movil. Las unidades econdémicas que les corresponden también las tendra en el
DUE impreso y en el Directorio de control, que como recordaras, es un listado de las unidades
economicas del DUE. Los puntos de arribo que tienen como carga de trabajo se encuentran en el
catalogo correspondiente, mismos que también estaran indicados en la cartografia digital.
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Los censores deberan confirmar que la ubicacién de las unidades de observacion del DUE tengan
correspondencia con la cartografia digital cargada en su dispositivo de computo movil.

También entregaras el material cartografico impreso a cada censor, en los que deberan quedar
claros los limites de su area de responsabilidad; si se tienen dudas, acompafaras al censor para
mostrarle su area de trabajo en campo.

Cabe mencionar que aunque a un censor soélo le corresponda cubrir algunas localidades o puntos
de arribo, en el DCM se visualizard la totalidad del municipio, con la finalidad de que le sirva de
referencia para su ubicacion en campo; sin embargo, al seleccionar su area por trabajar en el DCM,
s6lo estara activa el area que, de acuerdo con la planeacion, sera su responsabilidad.

Durante el operativo, pudieran requerirse modificaciones a la calendarizacion establecida en la
planeacion, esto debido a situaciones tales como:

¢ Diferencias entre lo estimado en planeacién como carga de trabajo y lo real en campo.

e Complicaciones climatol6gicas en alguna zona, por lo que no podra cubrirse cuando estaba
planeado.

Por lo tanto, podras recalendarizar las areas de trabajo segun convenga al avance del operativo,
esto con la finalidad de optimizar los tiempos y los recursos.

Para que los censores alcancen la productividad fijada en la planeacion y la falta de material no sea
un obstaculo, cada censor debera contar diariamente con lo siguiente:

e Dispositivo de cdmputo movil con sus accesorios.

e 2 cuestionarios impresos de cada tipo; en caso de que no lleve el DCM, se consideraran de
acuerdo con la carga de trabajo, mas tres cuestionarios de cada uno.

e Directorio de unidades econdmicas (DUE) impreso y en formato digital..

Directorio de control impreso (incluye al directorio de unidades mineras captadas por el grupo

SEG) y en formato digital.

Etiquetas de censado, de acuerdo con la carga de trabajo mas tres.

Constancias de cumplimiento, de acuerdo con la carga de trabajo mas tres.

Oficio de presentacion.

Credencial.

8 avisos de visita.

5 formatos de DUE en blanco para las altas en caso de que no se lleve DCM.

Material cartografico correspondiente.

Catalogo de puntos de arribo y cuerpos de agua impreso y en formato digital.

2.4 INFORME DEL INICIO DEL OPERATIVO

Con el fin de que se conozca en oficinas centrales, regionales y estatales cdmo se iniciaron los
trabajos del operativo de campo y las situaciones presentadas en tu jefatura, llenaras el formato
Informe del Inicio del operativo, que permitira conocer la situacién presentada en campo y aplicar de
inmediato las medidas pertinentes, si se requiere alguna solucién. Este formato contard con dos
secciones.

En la primera seccion, le reportards al subdirector estatal de estadistica las circunstancias
presentadas en el arranque del operativo, tales como:
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Personal:

» Desercion o inasistencia.

» Hora de inicio de actividades.

» Problemas para el traslado a las areas de responsabilidad.

Material:

Suficiencia de materiales.

Recepcion oportuna.

Condiciones.

Si los dispositivos de cémputo movil funcionaron correctamente y contaron con todos los
elementos para ser utilizados.

YV VY

Otros:
» Factores naturales o culturales (climatolégico, sociales, etcétera) que influyan en el inicio
del operativo

Los datos de esta primera seccion del informe, se capturaran en la jefatura de grupo y se enviaran
al subdirector para que él a su vez, antes de las 11:00 horas, concentre la informaciéon de los demas
jefes de grupo y la reenvie a oficinas centrales.

Al finalizar los trabajos del primer dia en campo, te reunirds con los censores para recibir sus
comentarios sobre lo acontecido durante la jornada. Estos datos seran importantes para el llenado de
la segunda seccion del informe, misma que también sera capturada y enviada en la jefatura de grupo
por el analista de sistemas.

La informacion que incluird sera la siguiente:

Si el area establecida en planeacién como carga de trabajo, el primer dia no fue cubierta;
mencionar motivos y causas.

Hora de salida y regreso de los censores, en promedio.

Horas de trabajo en campo, en promedio.

Problemas en la localizacion de unidades de observacion.

Dificultades de acceso a las unidades de observacion.

Dificultades presentadas en el uso de los productos cartograficos.

Frecuencia de negativas de los informantes y causas.

Conceptos de los cuestionarios que fue necesario replantear o provocaron renuencia de los
informantes.

Problemas para realizar el recorrido en campo.

Numero de censores acompafiados en campo por otra figura de la estructura operativa.

Total de unidades econémicas visitadas, por codigo de resultado.

Numero de cuestionarios con cédigo de resultado 01 y Al.

Tiempo promedio de las entrevistas.

Productividades del dia: total de cuestionarios levantados entre el nimero de censores y, por
otro lado, el total de cuestionarios levantados mas los siguientes cddigos definitivos sin
informacion (05, 06 ,07,12,19 y 38), registrados en el directorio, entre el nUmero de censores.

Si se localizaron nuevos puntos de arribo y cuerpos de agua.

Numero de casos donde el informante decidid proporcionar su informacion a través de Internet.
Problemas presentados con el uso del dispositivo de computo movil.

Otros problemas presentados.
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2.5 TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

Seras el responsable de que se efectle diariamente la correcta transferencia de la informacion del
dispositivo de cémputo moévil al administrador web. Dichas transferencias las hara directamente el
analista de sistemas.

PC Jefatura de grupo

DCM censor

Si un censor no pudiera asistir diariamente a realizar la transferencia de la informacion a la jefatura
de grupo debido a la lejania de su area de trabajo, te organizaras con él para poderla hacer por medio
de la USB, en estos casos solicitaras la asesoria de analista de sistemas para que te explique el
procedimiento por realizar.

Es importante sefialar que cuando algun censor no lleve a campo su DCM, debera realizar el

levantamiento en cuestionarios y formatos impresos. Posteriormente, transferira la informacion al
dispositivo de cémputo.

2.6 RECEPCION DE MATERIALES

El censor debera entregarte los materiales que utilice en su trabajo en campo, los cuales recibiras en
diferentes momentos. Llevaras a cabo la recepcion y la revision de los mismos con base en lo
siguiente:

Diariamente o durante la reunién semanal

Cuestionarios impresos levantados cuando el censor no lleve DCM, ya capturados

Revisaras los cuestionarios impresos que se levantaron, verificando que ya hayan sido capturados por
el censor en su dispositivo. Los resguardaras para su entrega al final del operativo.

Formatos de Directorio de unidades econémicas en blanco para las altas

Si un censor levantd informacion sin dispositivo de computo mavil, verificaras que te entregue los
Directorios de unidades econémicas que utilizé para las unidades econdémicas dadas de alta y
corroboraras que en su dispositivo, ya estén capturados.

Directorio de Unidades Econémicas impreso

El DUE de las unidades de observacion ya levantadas y de las que tengan un cédigo de resultado
definitivo diferente a levantado. Revisaras que cada uno de los registros trabajados por el censor,
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tenga su cédigo y en su caso, las observaciones que lo justifiquen. Resguardaras estos directorios
para su entrega al subdirector, al final del operativo.

Expedientes de pendientes finales

Cuando persista el cédigo de pendiente, constatards que se cuente con los Avisos de visita y el
Citatorio correspondientes para que tu le des el seguimiento respectivo.

Material cartografico de las areas concluidas

Comprobaras que corresponda con las areas reportadas como concluidas por el censor y revisaras lo
siguiente:

e Que el censor haya registrado los nuevos puntos de arribo en la carta topografica con una
equis (X), en color rojo, en el lugar aproximado donde lo ubicd. Verificaras que efectivamente,
sean nuevos y gque no los tengan en su catalogo de puntos de arribo original.

e Si hubieran claves econémicas correspondientes a minas dadas de alta, el censor las debi6
marcar con una equis en color rojo.

¢ Planos de AGEB urbano. Los resguardaras para su entrega al final del operativo.

Al final del operativo

e Formatos de Recibo de clave para responder por Internet.

e Avisos de visita y Citatorios de la unidades econ6micas que hayan proporcionado la
informacion.

e El Catalogo de puntos de arribo y cuerpos de agua actualizado.

También recibiras los reportes que genere el analista de sistemas y los que utilice el analista de la
informacion:

¢ Del analista de la informacién recibiras semanalmente los reportes que fueron llenados como
resultado de sus actividades en los que se muestran inconsistencias en la informacién censal.
Estos reportes los hards del conocimiento del censor para su atencion inmediata, tomando las
medidas pertinentes que aseguren la calidad de la informacién.

e El analista de sistemas por su parte, te entregara el avance semanal que da cuenta del trabajo
de campo realizado en tu jefatura, asi como el Reporte de cuestionarios captados por Internet,

en el cual se relacionan las unidades econdémicas cuya informacién ya fue enviada por ese
medio.

2.7 SEGUIMIENTO Y CAPTACION POR INTERNET

Una actividad que deberas realizar es darle seguimiento a las unidades econémicas con codigo 26
Pendiente para captarse por Internet.
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El censor asignara el codigo 26 Pendiente por captarse por Internet a los registros de las unidades
econOmicas que acepten esta modalidad y deberd realizar visitas peridédicas, mientras no le comentes
gue la informacién ya fue enviada.

El sistema asignara en la web, el cdédigo 34 Levantado por Internet a los registros de las unidades
que envien su informacion, con lo que se emitird el Reporte de cuestionarios captados por Internet;
dicho reporte sera generado semanalmente por el analista de sistemas. En él, se agrega el codigo 27
Cuestionario iniciado por Internet, que también lo asignara autométicamente el sistema al cuestionario
en la red, con la finalidad de conocer cuantos informantes han ingresado al cuestionario para
proporcionar la informacion censal. Deberas informar al censor que tenga estos registros para que les
cambie el cédigo de resultado en su DCM (de 26 a 27 0 a 34).

CENSOS ECONOMICOS 2014

Reporte de Informacién Captada por Internet

WSTITUTO NACIONAL o
0€ €STADISTICA Y GEOGRAFIA Grupo Pesca-Mineria

COORDINACION ESTATAL 1_1_1 JEFE DE GRUPO, 12K &

CENSOR I ) FECHA

- : NUMERO|CODIGO DE CAMPO)| :
CONSE i o O — . FECHA CAPTACION POR
CuTIVO EXTERIOR| 27 34 INTERNET

Si pese a la insistencia del censor, el informante no responde el cuestionario via Internet, se
acudira a la unidad econémica para proponerle al informante que se responda mediante entrevista
directa y, si este fuera el caso, se cambiara el resultado de campo a un cédigo 35 Cuestionario por
Internet levantado con DCM.

2.8 COTEJO DE ALTAS

Este procedimiento sera fundamental para los resultados de los Censos Econdémicos 2014, con él se
determinaran las nuevas unidades econdmicas por integrar al DUE, que como ya se comento, sera
insumo para actualizar al DENUE. A los registros de altas de unidades econdémicas el sistema los
identificara para que semanalmente se genere el reporte Altas para cotejar. Con él, el analista de la
informacion comparara dichas altas con el Directorio de control de la jefatura de grupo; el objetivo es
asegurar que cada unidad de observacion dada de alta, tenga en realidad esa condicion.

CENSOS ECONON

Reporte de
mmm 2
R A TRRTICH T o Grupo Pesca-
‘COORDINACICJN ESTATAL | JEFATURA DE GRUPO 0
A UNIDAD ECONOMICA DADA DE ALTA
w1
@ = :
NUM. | CODIGO DE CAMPO
8 CENSOR CLAVE: | ELAVE NIC NOP NOMEBRE RAZON SOCIAL VIALIDAD
MPIO Loc EXT. ORIG FINAL
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MCOS 2014 )

~

Lz
Altas =
e
Mineria 2014
UNIDAD ECONOGMICA DUPLICADA
NUM. | CODIGO DE CAMPO
censoR, | CHAVE!| (CIAVE NIC NOP NOMERE RAZON SOCIAL VIALIDAD
MPIO | LOC EXT. ORIG FINAL

El reporte se generara prellenado con informacion de los registros dados de alta, hasta la columna
de cédigo de campo original. El resto de las variables se registran con datos que resulten a partir de la
revision que haga el analista de la informacién y el propio jefe de grupo.

En la revisidn, se podran encontrar cuatro situaciones:

El registro dado de alta coincide con otro ya levantado. En este caso, el censor que dio de alta
dicho registro, le asignara el cédigo 39 Alta cancelada.

El registro dado de alta coincide con otro que esta pendiente. Si la alta aun esta pendiente, se
le asignarda el codigo 39 Alta cancelada, pero si ya se levantd, entonces conservara el codigo
Al Alta levantado y al registro original del DUE se le asignara el cédigo 12 A Duplicado con
alta.

El registro dado de alta coincide con otro que tiene cédigo de resultado definitivo diferente a
levantado. Si la alta aun est& pendiente, se le asignard el cédigo 39 Alta cancelada y al censor
gue la tenga desde la planeacion, se le informara para que la levante; si el alta ya se levantd, al
registro planeado se le cambiara el codigo que tuviera por el codigo 12 A Duplicado con alta.

El registro dado de alta no coincide con alguno del DUE. En esta situacion, el registro dado de
alta conservara su cédigo de resultado de Al Alta levantado.

Para cada registro duplicado que se te informe mediante el reporte de altas, deberas verificar la
correspondencia de la informacion detectando similitud en la referencia geogréafica, en el nombre del
establecimiento y en la razén social; si aun tuvieras dudas, te apoyards con el testimonio de los
censores involucrados.

2.9 DETECCION DE PUNTOS DE ARRIBO Y CUERPOS DE AGUA

Podra

encuentre puntos de arribo o cuerpos de agua no

darse el caso que en su recorrido, el censor w

considerados en la planeacion de pesca y transporte por

agua.

Todos los puntos de arribo que los censores tengan en
su area de responsabilidad deben ser visitados o
trabajados. Ahora bien, si se detecta durante los recorridos
gue algun punto de arribo dej6 de funcionar, o bien, no se

localiza, se registrara en el Catalogo de puntos de arribo y
cuerpos de agua, la situacién correspondiente en el apartado de observaciones.

Al finalizar el operativo, todos los puntos de arribo deberan tener una situacion de campo.
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2.10 SEGUIMIENTO DE PENDIENTES FINALES

Las unidades econdmicas a las que el censor les realiz6 cinco visitas y no pudo obtener informacion,
seran transferidas a tu DCM y sera tu responsabilidad hacerles una visita mas. Sensibilizaras a los
informantes para obtener los datos; en el caso de que no logres conseguirlos, entregaras un Citatorio
mas Yy continuaras conformando el expediente.

Le indicaras al analista de sistemas que genere el Reporte de establecimientos pendientes finales,
el cual te servira de apoyo para que programes las visitas; su emision serd semanal o antes, si la
dinamica de recuperacion de los pendientes lo requiere. Debes ser muy cuidadoso en la programacion
de visitas, respetando la fecha y hora que asent6 el censor en el Citatorio que elaboré.

CENSOS ECONOMICOS 2014 ==
i e @
Reporte de Establecimientos Pendientes Finales 7
ox G TORTIN T Geore Pesca - Mineria ‘;DN
COORDINACION DE ZONA I 1 TOTAL DE REGISTROS SEMANA | 1|
EFATURA DE GRUPO s i 11 HOJA DE
’ Censor de Nombre del Nombre de la Nimero Nimero Nombredel | Cédigode | . =~ o Fechade .
Municipio | Localidad AGEB Manzana : NIC NOP o s : R g Codigo final| Verificd Observaciones
origen Establecimiento vialidad exterior | interior resultado levantado
Verificg:
16 =Jefe de grupo OC =personal de oficinas centrales OR =personal de oficinas regionales CE = personal de la coordinacion estatal E=lInstructor estatal
CONCEPTO DESCRIPCION DE LAS VARIABLES
Coordinacion de zona
Jefatura de grupo Claves correspondientes.
Semana Semana del operativo.
Hoja de El nimero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas
utilizadas.
Total de registros Total de registros pendientes que contiene el formato.
Municipio
Localidad
AGEB Claves geogréficas correspondientes.
Manzana
Censor de origen Clave del censor al que pertenecen estos pendientes de
acuerdo con su carga de trabajo.
NIC Clave alfanumérica, que se compone de 9 campos.
NOP L.
Clave alfanumérica, que se compone de 11 campos.
Nombre del establecimiento Nombre con que se conoce al establecimiento.
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CONCEPTO DESCRIPCION DE LAS VARIABLES

Nombre de la vialidad Nombre completo de la vialidad.

NUmero exterior Numero exterior en el que se localiza el establecimiento.
En caso de no tener ndmero visible, podra utilizarse S/N (sin
namero).

Nombre del asentamiento humano Nombre completo de la colonia 0 asentamiento humano.

Cddigo de resultado de campo Cddigo de pendiente, asignado por el censor.

Cadigo final Cadigo final asignado por la figura que realiza la visita.

Verifico Siglas del puesto de la figura encargada de visitar al

establecimiento para recuperar la informacion: JG (jefe de
grupo), OC (personal de oficinas centrales), DR (personal de
oficinas regionales), CE ( personal de la coordinacion estatal),
IE (instructor estatal).

Fecha de verificacién Fecha de visita al establecimiento por parte del jefe de grupo u
otra figura de mando.

Observaciones Anotaciones de relevancia referentes a lo encontrado en
campo.

Cada registro con cédigo de resultado de pendiente sélo se imprimira en la semana que quede
como pendiente final y en este reporte se llevara el control de su situacion de campo.

Es posible que alguna otra figura de la coordinacion estatal o de la direccion regional te apoye en la
recuperacion de pendientes finales. Si alguno de ellos obtiene la informacion, lo hardn en un
cuestionario impreso y te lo daran para que lo captures en tu dispositivo de computo.

Deberés darle seguimiento a todos los pendientes finales durante todo el operativo, a fin de obtener
la informacion; le comunicarads semanalmente al subdirector estatal de estadistica la situacion de los
pendientes finales en tu jefatura.

2.11 CONTROL Y ANALISIS SEMANAL DE AVANCE

Para que tengas un control de las areas cubiertas y de las unidades econdémicas captadas, sera
necesario llevar a cabo un seguimiento numérico del levantamiento.

Solicitaras al analista de sistemas que genere un reporte de avance los lunes de cada semana, a
las 10:00 horas del centro; éste sera el momento de corte oficial para conocer las cifras a nivel
nacional y la informacién que contendra serd la capturada y transferida hasta las 24 horas del dia
anterior. Esto no impide que se generen reportes cuando se requieran.

Avance semanal por jefatura de grupo

El reporte se imprimira por duplicado. Lo analizaras y le entregaras una copia al subdirector estatal
de estadistica.

A continuacién se muestran el reporte y su descripcién.
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Avance semanal de la jefatura de grupo

CENSOS ECONOMICOS 2014
Avance semanal de campo
o6 CRTRRER T SHGRn Grupo Pesca - Mineria
Coordinacion estatal 11! Semana |_! ! Fecha I ! Il 1 1 Hoja__de
Carga de trabajo [Transferencias| Unidades econdmicas levantadas Pendientes iniciales
i Tipade. .| Dnera ] Total 01 2 5 21
cuestionario | nicial| ~ - Altas | Total Entradas Salidas Total | 10 | 11 | 15 | 21 | 22 | 26 | 27
tivo Sem | Acum | Sem |Acum [ Sem [Acum | Sem | Acum| Sem | Acum
POD
[
TYH
ADD
Total
PO0
100
TYM
A00
Total
[__PoD
[ mao
Pendientes finales Definitivos sin informacidn
G fipade, Total 05 06 07A 078 07C 07D 07E 07F
cuestionario | Total | 10 1| 15| 21 | 22
Sem |Acum | Sem [Acum | Sem [Acum | Sem [Acum | Sem [Acum | Sem |Acum | Sem |Acum| Sem |Acum| Sem | Acum
P00
100
TV
A00
Total
POD
100
YW
ADD
Total
[ Poo
| w00
B Tipo de - 12J‘Ii)eﬂniti:.'os sw:énformacién - - Puntos de
cuestionario = arribo
Sem | Acum | Sem [Acum | Sem | Acum| Sem | Acum | Sem | Acum
PO0 Inicial
100 Altas
YW Total
ADD Recorridos
sem |
Acum |
Total
FO0 Inicial
100 Altas
TYM Total
ADD Recorridos
Sem |
Acum |
Total
[ Poo [Inicial | |
| moo Altas
CONCEPTO DESCRIPCION
Coordinacion estatal Clave numérica de la coordinacion estatal.
Semana Numero de la semana del operativo que se esté reportando.
Fecha Dia y mes en que se genera el reporte.
Hoja __de El nimero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas
utilizadas.
Jefatura de grupo Clave numérica de la jefatura de grupo correspondiente.
Tipo de cuestionario Dato impreso en el reporte. P00, MOO, TYM, AQO.
Carga de trabajo
Inicial Total de establecimientos planeados. Dato fijo.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

Operativo

Altas

Total

Total de establecimientos transferidos por otros grupos de trabajo,
actualizados a la semana del operativo.

Total de establecimientos que no estaban incluidos en el directorio,
actualizados a la semana del operativo.

Suma de la carga inicial, incrementos por transferencias de otros
grupos de trabajo y altas.

Unidades econdmicas levantadas
Total
Sem

Acum
Cddigos 01, 34, 35, Al

Sem

Acum

Total de establecimientos con codigo de levantado (01, 34, 35, Al),
asignados en la semana de referencia.

Total de establecimientos con cédigo de levantado (01, 34, 35, Al),
actualizados hasta la semana de referencia.

En la columna correspondiente, el total de establecimientos
levantados en la semana de referencia.

En la columna correspondiente, el total de establecimientos
levantados, actualizados hasta la semana de referencia.

Pendientes iniciales
Total

Cadigos 10, 11, 15, 21, 22, 26, 27

Total de establecimientos con codigo de pendiente (10, 11, 15, 21,
22, 26, 27) que cuenten con cuatro visitas 0 menos, actualizados
hasta la semana de referencia.

En la columna correspondiente, el total de establecimientos
pendientes, actualizados hasta la semana de referencia.

Pendientes finales
Total

Cadigos 10, 11, 15, 21, 22

Total de establecimientos con codigo de pendiente (10, 11, 15, 21,
22) que cuenten con cinco 0 mas visitas, actualizados hasta la
semana de referencia.

En la columna correspondiente, el total de establecimientos
pendientes, actualizados hasta la semana de referencia.

Definitivos sin informacién
Total

Cadigos 05, 06, 07A, 07B, 07C, 07D,
O7E, O7F, 12, 12A, 16, 19, 38

Total de establecimientos con cédigo definitivo sin informaciéon (05,
06, 07A, 07B, 07C, 07D, O7E, 07F, 2, 12A, 16, 19, 38), actualizados
hasta la semana de referencia.

En la columna correspondiente, el total de establecimientos con
codigo definitivo sin informacion. En semanal, se registran los
cédigos presentados en la semana de referencia; en la columna de
acumulados se registra la suma de codigos acumulados a la
semana de referencia.

Puntos de arribo
Total

Inicial

Total de puntos de arribo planeados mas los no incluidos en
directorio.

Total de puntos de arribo planeados.

Total de puntos de arribos no incluidos en el directorio.
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CONCEPTO DESCRIPCION
Altas
Recorridos Total de puntos de arribo recorridos en la semana de referencia.
Sem
Total de puntos de arribo recorridos, actualizados hasta la semana
Acum de referencia.

Realizaras un analisis de la informacion del reporte de avance para conocer lo logrado por cada
uno de los censores, lo cual te brindard elementos para definir las visitas de supervision y apoyo.

El andlisis del Avance semanal de la jefatura de grupo te permitird conocer entre otras cosas, lo
siguiente:

e La cantidad de codigos de resultado, por tipo.
o El avance real por censor, lo cual permitira tomar decisiones para apoyarlo o supervisarlo.
e La cobertura de puntos de arribo.

Confrontaras lo reportado en el avance con planeado en el Producto Seis. Distribucién de cargas
de trabajo, con el fin de que observes si la productividad real de cada censor y el grado de avance son
los adecuados. Si detectas atraso, investigaras las causas, a fin de que se tomen las medidas
pertinentes para corregir y alcanzar el avance esperado.

Si observas que entre los pendientes de algun censor se destaca el codigo 15 Negativa, es
probable que se deba a una mala actitud del censor, por lo que deberas acompafarlo para apoyarlo y
asesorarlo en lo que sea necesario.

2.12 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

Algunas de las principales funciones que tendras como jefe de grupo durante
el operativo seran supervisar, asesorar y apoyar a los censores que
conformen tu equipo de trabajo, con la finalidad garantizar la calidad en sus
actividades, detectar los problemas que se presenten y proporcionar
soluciones prontas y adecuadas.

Como parte del apoyo, de manera general, realizaras la primera visita a
las organizaciones, agrupaciones y empresas, con el fin de convenir lugar,
fecha y hora para la obtencion de la informacion.

Asimismo, acudiras con las autoridades para preguntar por otros puntos de arribo, cuerpos de agua
o lugares dentro de tu area de trabajo que realicen actividades de pesca, transporte por agua o
mineria.

Acompafarés periddicamente a campo a cada uno de los censores, con el fin de que observes el
desarrollo de las actividades que realicen en campo para determinar si los lineamientos indicados
fueron comprendidos y si su aplicacion es la correcta; de esta forma, podras reforzar procedimientos y
aclarar dudas oportunamente.

Evaluards constantemente el desempefio de cada censor y su avance logrado en campo, lo

compararas con lo planeado y con el universo de la jefatura para que, con base en los resultados,
puedas apoyar a los censores que tengan mayor carga de trabajo o mayor atraso.
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Programards dias para visitar a los censores en campo, de manera que puedas hacer una
evaluacion objetiva de las actividades realizadas.

Dentro del programa de visitas de supervision, deberds tomar en cuenta que también los analistas
de la informacion y de sistemas requeriran que los supervises, asesores y apoyes en sus actividades;
ademas, este programa debera garantizar que todos los censores sean supervisados y apoyados de
manera constante y asi estar en comunicacion permanente con las figuras de campo.

En la primera semana se priorizara el orden de las visitas de apoyo, es decir, primero acompafiaras
a los censores que tuvieron el menor rendimiento en la capacitacion. Verificards entre otras cosas, lo
siguiente:

Ubicacién del censor en campo, con base en el material cartogréfico.

Que lleve a campo el material necesario.

La aplicacién de las estrategias para la localizacion de las unidades de observacion.

Manejo del dispositivo de computo movil.

Presentacion con los informantes.

Habilidad en la entrevista.

Que realicen la entrega de la constancia de cumplimiento y el pegado de la etiqueta de
censado.

El uso del DUE.

e Cobertura en el area de trabajo.

En las siguientes semanas, la programacion serd tan flexible como convenga al desarrollo del
operativo, siempre y cuando asegures dar seguimiento constante a todo el personal de tu equipo de
trabajo. Al elaborar el programa consideraras lo siguiente:

Deficiencias en la forma de recorrido.

Falta de cobertura en el area de trabajo.

Avance o atraso considerable, con relacion a los demés y a lo planeado.
Elevado numero de pendientes y de reconsultas.

Considerable nimero de negativas de los informantes.

Ademas de lo mencionado, es posible que se presenten otras causas que podrian entorpecer las
actividades. Para todas ellas, buscaras la solucion mas adecuada, la cual podria ser por ejemplo,
aclarar a los censores lineamientos que no fueron comprendidos en su totalidad, supervision mas
estrecha, entre otras.

Cuando no esté en tus manos la solucién a alguna situacién enfrentada, te comunicaras con el
subdirector estatal de estadistica para que te indique el procedimiento por seguir.

Si derivado de la supervision y por la verificacion en campo detectas omisiones o errores en el
recorrido del &rea de algun censor, hablaras con él, enfatizandole la importancia que tiene su puesto
para obtener informacion de calidad y lo acompafiards a campo para que realice las correcciones
pertinentes.

Aprovechards las visitas de supervision al censor para rescatar los establecimientos pendientes
finales y en su caso, apoyarlo para obtener informacion de sus pendientes iniciales.

Con respecto al analista de sistemas y al de la informacién, deberas brindarles el apoyo necesario

para que realicen sus actividades debiendo mantener un ambiente de armonia y cooperacion ademas
de una comunicacién continua.
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Entre otras cosas, del analista de sistemas observaras la oportunidad en la transferencia de la
informacion, la periodicidad en la generacién de reportes y la incorporacién de las nuevas unidades
econdmicas provenientes del Operativo Masivo.

Mientras que para el analista de la informacion, verificaras:

e Que revise los datos de identificacién de las unidades econémicas levantadas.
e Que revise los reportes de la informacién captada por el censor.
e Que realice el cotejo de altas.

Llevaras un registro de las supervisiones realizadas, anotandolas en la libreta de campo con las
observaciones y comentarios pertinentes, insumo que utilizaras en las reuniones con los censores para
establecer el orden del dia; ademas, estos registros servirdn para elaborar el informe final, que
entregaras al subdirector estatal de estadistica, una vez concluido el operativo.

2.13 VERIFICACION DE CODIGOS DE RESULTADO DE CAMPO DEFINITIVOS DIFERENTES A
LEVANTADO

Aprovechards tus visitas de supervision para corroborar los cédigos de resultado definitivos diferentes
a levantado de las unidades econdémicas que se encuentren el area que supervisas. Para ello, te
apoyaras en el reporte Registros con codigo de resultado definitivo diferente a levantado que el
analista de sistemas te entregara.

CENSOS ECONOMICOS 2014
@ Registros con Codigo de Resultado Definitivo Diferente a Levantado

INSTITUTO NACIONAL
D€ €STADISTICR Y GEOGRAFA

Grupo Pesca-Mineria

COORDINACION ESTATAL || 1 JEFATURADE GRUPO | SEMANA I I | FECHA HOJA DE

CVE | CVE y NUM. |c6
CENSOR NIC NOP NOMBRE RAZON SOCIAL VIALIDAD LODIOLECARED OBSERVACIONES
MPIO | LOC EXT. | LEv | sue

El reporte lo generara el analista de sistemas y estara prellenado hasta la columna de cédigo de
campo de la etapa de levantamiento y a ti te correspondera anotar el cédigo de campo resultante de la
supervision.

Si corriges alguno, lo hards saber al censor correspondiente, con el fin de evitar que siga

cometiendo errores. El censor debera cambiar el cddigo en su dispositivo y si es el caso, retornar a
campo para levantar la informacién omitida.
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2.14 INTERCAMBIOS

Este procedimiento consiste en transferir una unidad econémica a otra
entidad o a otra jefatura, para su levantamiento. EI motivo se debe a que
el informante de la unidad econémica del directorio, se encuentra en un
lugar distinto a tu area de trabajo. También existe la posibilidad de que la
unidad econdmica se haya cambiado a un lugar ajeno a tu area de
responsabilidad.

En estos casos, el censor después de hacer la investigacién correspondiente, podra solicitar el
intercambio con la otra entidad o con otra jefatura de grupo a través del sistema de su DCM. A ti te
correspondera llevar el seguimiento de los intercambios de tu jefatura a través del reporte Intercambios
de la jefatura de grupo, en el cual se muestran todos los intercambios que a la fecha se hayan
presentado, asi como su estatus.

Debes tener presente que es preciso resolver a la brevedad, la situacion de los intercambios que
se reciban en la jefatura de grupo, ya que si transcurren diez dias naturales a partir de la fecha de
recepciéon y aun no se da respuesta (aceptar o rechazar), el intercambio se considerara como
aceptado y pasara a formar parte de la carga de trabajo de la jefatura que no dio respuesta oportuna.

El analista de sistemas generard el reporte Intercambios con el que se podran visualizar la cantidad
y el estado que guardan los registros que a la fecha hayan ingresado al proceso de intercambios.

CENSOS ECONOMICOS 2014
Intercambios

Censos

INSTITUTD NRCIOKAL o .
06 ESTROISTICA 1 GEOGRAFR Grupo Pesca-Mineria 2014
COORDINACION ESTATAL [ A JEFATURA DE GRUPO 1 SEMANA FECHA: [ |
2 UNIDAD ECONOMICA ORIGEN DESTINO SITUACION
o = OBSERVACIONES
O |CUEST| NIC NOP NOMBRE RAZONSOCIAL | ENT | MPIO | LOC | ENT | MPIO | LOC ESTATUS FECHA

Es posible que se requiera algun intercambio al interior de tu jefatura de grupo. En este caso, el
censor que lo reciba levantara la informacién en un cuestionario impreso y se lo regresara al censor
que emitié el intercambio, para que lo capture en su DCM.

2.15 ENTREGA DE MATERIALES AL SUBDIRECTOR ESTATAL DE ESTADISTICA

Al recibir los materiales del area de campo y de gabinete, los revisaras y organizaras para su entrega
al subdirector estatal de estadistica. La entrega se llevara a cabo los dias lunes durante la reunion de
trabajo.

Comprobacion y requerimiento de recursos financieros.

Copia de la lista semanal de asistencia.

Informe mensual de actividades tuyo y el de tu equipo de trabajo.
Avance semanal de jefatura de grupo.
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Al finalizar el operativo:

Cuestionarios y formatos sobrantes.

Material cartogréfico utilizado.

2.16 INFORME FINAL

Al concluir el operativo, elaboraras un informe final en el que mencionaras cémo se llevaron a cabo las
actividades dentro de la jefatura de grupo. Para ello, tomaras en cuenta los reportes y formatos que
durante el operativo utilizaste. Capturaras la informacion en el formato Informe Final y en este
plasmaras tanto los aspectos que influyeron para el buen desarrollo del operativo, como todas aquellas
situaciones que afectaron negativamente las tareas en tu jefatura. El formato se enviara via electronica

al subdirector estatal de estadistica.

Directorio de Unidades Econdmicas utilizados por el censor.
Directorio de control, empleados por el censor.

Expedientes de las unidades econdmicas.
Reporte de cifras del cierre del operativo.

Catélogo de puntos de arribo y cuerpos de agua actualizado.
Todo el material sobrante no sefialado anteriormente, ya sea que se haya utilizado o no.

De manera especifica deberas informar sobre los temas que a continuacion se indican.

Tema

Contenido

Recursos humanos

Problemas de desercién, nimero y sus causas.
Suficiencia de personal.
Perfiles.

Recursos materiales

Efectividad del equipo de computo movil.

Informe detallado sobre la suficiencia en cuanto a
oficinas, vehiculos, mobiliario, teléfono, etcétera.
Especificar condiciones, tamafio, adecuaciones vy
demas pormenores de estos recursos.

Recursos financieros

Suficiencia en el cubrimiento de las necesidades
operativas.
Problemas enfrentados y soluciones adoptadas.

Planeacién

Diferencias entre las cargas de trabajo planeadas y
las reales, sus causas y repercusiones.

Diferencias entre el tiempo de levantamiento
planeado y el tiempo efectivamente utilizado y sus
causas.

Suficiencia en la cantidad de personal asignado para
cubrir el trabajo de campo.

Recomendaciones.

Estrategia operativa

Problemas mas frecuentes encontrados en la
supervision en campo y las soluciones adoptadas.
Apoyos requeridos en las jefaturas de grupo para el
desarrollo de las actividades.

Estrategia de control y cobertura, problemas vy
soluciones.

Problemética en la identificacion de las unidades de
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Tema Contenido

observacion.

¢ Dificultades en la precision de los limites de las areas
de responsabilidad.

e Adecuaciones a la logistica.

e Frecuencia de uso de cuestionarios impresos.

Capacitacion e Funcionalidad de la estrategia de capacitacion.
e Solucion oportuna de dudas.
e Material adecuado y suficiente.

Cuestionarios e Disefio y estructura.
e Preguntas que presentaron mayor confusion.

Formatos y reportes e Utilidad y practica.

e Moadificaciones y adecuaciones.

e Incorporacion de nuevos formatos (anexar los
formatos).

Transferencia de la informacion e Tiempo empleado.
e Problematica.

Eficacia del dispositivo de e  Captura del cuestionario.
computo movil e  Funcionalidad del dispositivo.
Funcionalidad de los sistemas.

Canales de comunicacion e Con el jefe de grupo.
e Con el analista de la informacion.
e Con los censores.

Supervision e Funcionalidad de las supervisiones.
e Problematica enfrentada.
e Soluciones dadas.

Resultados de campo e Cadigos de resultado; dificultad en su asignacion.
e Establecimientos pendientes, causas mas frecuentes.

Reconsultas en campo e Preguntas mas frecuentes.
e Numero de reconsultas por censor.

El informe se enviara al subdirector estatal de estadistica para que él a su vez, envie el de la
coordinacion estatal a oficinas centrales.

2.17 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo fundamentan su importancia en la necesidad de
conocer, con detalle, todas las situaciones presentadas en las tareas de
campo y gabinete para, de ser necesario, ofrecer alternativas pertinentes
que favorezcan el buen desempefio de las tareas censales, por tal motivo
tienen caracter obligatorio.
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Durante las reuniones, de cualquier nivel, se daran a conocer las circulares y las disposiciones
enviadas por oficinas centrales, la direccion regional, el area administrativa, etcétera.

Con censores

Las reuniones las llevaras a cabo todos los dias de la primera
semana, ya que los primeros dias del operativo son de ajuste, por lo
que se presentan con mayor frecuencia dudas o problemas; en las
siguientes, todos los viernes, o antes, segun lo consideres pertinente.

En las reuniones se abordaran todas las dudas, cambios de
lineamientos, problematica observada durante la supervision, etc.
Trataras de dar solucion o respuesta en el momento que se te
planteen, pero si por alguna razén no te es posible, deberas hacerlo a la mayor brevedad. En caso
necesario, solicitaras al subdirector estatal de estadistica su intervencién para brindar la asesoria
requerida.

De igual manera, manifestaras en estas reuniones lo observado en el desempefio de las
actividades de tu equipo de colaboradores, para lo cual elaboraras un orden del dia, con el fin de no
omitir algun asunto importante, como podria ser: retraso en el levantamiento, baja productividad,
puntualidad o cualquier otro que consideres necesario tratar. Un punto especial es la situacion que
guardan los intercambios recibidos con el objeto de darles pronta solucién.

También deberas elaborar una minuta de cada reunion, en la cual quedaran asentados todos los
acuerdos y conclusiones logrados, misma que podra ser consultada por los censores para verificar los
criterios operativos. La minuta también sera util en la reunién que sostendras con el subdirector estatal
de estadistica, quien debera conocer la situacion que prevalezca en la jefatura censal y como un
valioso insumo para la elaboracién del informe final.

El analista de la informacion aportara sus observaciones sobre el llenado del cuestionario y sobre
el avance de las reconsultas. Informara sobre los resultados de los cotejos de altas que realice para
que los censores modifiquen, si fuera el caso, los cédigos de resultado de las unidades econémicas
que lo requieran.

Los comentarios expuestos por estas figuras te serviran para cambiar, en caso necesario, el
programa de supervision.

Con el subdirector estatal de estadistica

Los lunes de cada semana, acudiras a la reunién con el subdirector estatal de estadistica en la cual le
mencionaras todo aquello que debe ser de su conocimiento, los problemas enfrentados y las
soluciones adoptadas, presentandole un panorama general de la jefatura de grupo.

Entregaras el Avance semanal de la jefatura de grupo, la comprobacion de los recursos financieros
y los materiales provenientes del area de campo. En este momento, solicitaras los recursos que te
pudieran hacer falta.

Asimismo, el subdirector estatal de estadistica te entregara las circulares emitidas por oficinas

centrales, relacionadas con tus actividades y las de campo, que deberas dar a conocer a los censores.
También le entregaras una copia de la minuta de la reunion con los censores.
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2.18 DEVOLUCION DE MATERIALES

Al finalizar el operativo, deberas recopilar todo el material que haya sobrado de los censores y del
analista de la informacion, ademas de manuales, instructivos etc.; te lo entregardn mediante el formato
Entrega y devolucién de material, el cual verificards y firmards de recibido; organizaras el material
integrandole los materiales utilizados en la propia jefatura de grupo, para entregarlos al subdirector
estatal de estadistica.

Recuperaras los dispositivos de computo maovil, con base en los resguardos y formatos utilizados
para su entrega a los censores. Devolveras los dispositivos como se indique por el area administrativa.
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A. Entregay devoluciéon de material

Objetivo: Llevar el control adecuado del material que se entregue y reciba durante el levantamiento.

Insumos: Tipo y cantidad de los materiales recibidos o devueltos.

#

'\
CENSOS ECONOMICOS 2014 fu)
P g PO Entrega y devolucion de material  Censas
\ DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA 2014 )
i 2 | o
COORDINACION ESTATAL - JEFATURA DE CAMPO O JEFATURADEASESORES | | ||
COORDINACION DE ZONA O JEFATURA DE CONTROL __|_| JEFATURA DE GRUPO L
JEFATURA DE ZONA _|_| CENSOR,ASESOR O TECNICO [
HOJA DE
N —
(GRUFOS i
(O CONTROL DE CALIDAD
O sec (O OPERATIVO MASIVO (O  EenTREGA
(O TRANSPORTES-CONSTRUCCION (O PESCAMINERIA (O  DpEvoLUCION
O Acua O RURAL
J
CONCEPTO Y DESCRIPCION CANTIDAD FECHA CONCEPTO Y DESCRIPCION CANTIDAD FECHA

COS DEL INEGI
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Instrucciones de llenado:

Concepto Instrucciones

Coordinacion estatal Nombre y clave correspondientes.
Coordinacién de zona
Jefatura de zona
Jefatura de grupo
Jefatura de campo
Censor, asesor o técnico

Hoja _ de El numero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas
utilizadas en la entrega o devolucién de material durante el
operativo.

Grupos: Se marcara con una equis (x) en el espacio correspondiente al

e SEG grupo que corresponda.
» Transportes-Construccion
e Agua
e Operativo Masivo
e Control de calidad
» Pesca-Mineria
e Muestra rural
Entrega — Devolucién Se marcara con una equis (x) en el espacio correspondiente al

concepto del que se trate.

Concepto y descripcién La especificacion del material entregado o restituido.
Cantidad La cantidad del material entregado o restituido.
Fecha La fecha en que sea entregado o devuelto el material.

Consideraciones:

¢ El formato se elaborara en original y una copia; el original lo conservara la figura que entregue el
material, la copia la conservara quien reciba; esto, con el fin de llevar el control de los materiales
hasta que se concluya el operativo.

¢ Este formato Unicamente podra utilizarse para una de las opciones: entrega o devolucion.

e En el formato utilizado para la primera entrega podran realizarse las siguientes entregas, para lo
que en el dltimo rengldn, se registrara la fecha y se trazara una linea en color azul que cierre
cada entrega, donde también se firmara de recibido; esto, con el objetivo de que se lleve el
control del material entregado durante todo el operativo, asi como optimizar recursos.

¢ Mediante este formato se llevara el control de la entrega del material de oficina, avisos de visita,
citatorios, etiquetas de censado y constancias de cumplimiento, estas dos Ultimas por ser
material de uso delicado seran entregadas semanalmente, segun la carga de trabajo.

¢ Al finalizar el operativo, se utilizara un formato para registrar todo el material que sera devuelto a
la figura correspondiente.

Este formato serd utilizado por otras figuras operativas, segun el grupo de trabajo al que

pertenezcan, es decir, SEG, Transporte-Construccién, Operativo Masivo, Control de calidad, Muestra
Rural y Pesca-Mineria; por lo tanto, debe seleccionarse el espacio del grupo correspondiente.
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