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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 periédicamente desde
1930 y cuya informacién se considera de interés nacional.

Este ano se llevara a cabo la etapa del levantamiento de
informacion de los Censos Econdmicos 2014, durante la cual se
recopilara en todo el pais informacién basica actualizada, referida
al ano 2013, sobre los establecimientos productores de bienes,
comercializadores de mercancias y prestadores de servicios, para,
con base en estos datos, generar indicadores econémicos a un gran
nivel de detalle geografico, sectorial y tematico.

Debido a la diversidad en el tamaro de los establecimientos y
de las actividades econdmicas (los Censos Econdmicos cubren
practicamente todas las actividades econdmicas que tienen lugar
en México, con excepcién de las actividades primarias, de las que
s6lo la pesca y la acuicultura forman parte de estos censos), las
tareas para llevar a cabo los Censos Econdmicos 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 del jefe de campo, que
forma parte del grupo Muestra Rural y es el primer nivel de mando,
quien controlara y supervisara a los censores que conforman toda
su area de responsabilidad y que realizaran el levantamiento
censal de las unidades economicas ubicadas en todas las
localidades rurales, dentro de las AGEB seleccionadas en el pais, a
las que se les aplicara el cuestionario basico de los Censos
Econdmicos 2014.

Es importante mencionar también tres aspectos relacionados
con este proyecto censal. Por primera vez en la historia de los Censos
Econémicos, de forma simultanea al levantamiento, se realizara la
actualizacién del Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas (DENUE), lo que permitird mantener vigente a la fecha
del levantamiento censal el acervo de establecimientos existente
en el pais en una muestra representativa del ambito rural. La
clasificacion de las actividades econdémicas 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 ubicacién de las unidades
econdmicas, se seguiran los lineamientos establecidos en la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos.
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Introduccion

Para complementar el cubrimiento censal, se llevara a cabo el
levantamiento de la informacién en el resto del pais, en el que
se captara informacion econémica de los establecimientos, se
contaran las viviendas y se realizara actualizacion cartogréfica,
operativo que estara a cargo del grupo Muestra Rural.

Por las caracteristicas de estas zonas: extension, dispersion
de localidades, inaccesibilidad y escasos medios de transporte,
seria muy costoso hacer recorrido exhaustivo, por lo que en los
ultimos censos, este levantamiento se ha realizado a través de
un muestreo de areas, en donde la unidad de seleccion es el
AGEB.

Todas las AGEB seleccionadas se cubriran por completo. En
este contexto, donde la seleccion es una muestra y la parte
observada representa el total, es necesario contar con la
informaciéon de todas las unidades econdmicas ubicadas en
dicha AGEB, por lo que se requiere que el personal que forma
parte del grupo Rural realice sus actividades de manera
eficiente, para que se logren los objetivos del levantamiento.

Este manual consta de dos capitulos y un anexo. En el
primero, se abordan los aspectos generales y las actividades
previas al operativo, como todo lo relacionado con tu puesto, la
organizacién de la oficina, la recepcién de materiales, la
recepcion del area de responsabilidad, entre otras.

El segundo capitulo muestra con detalle los procedimientos
que deberas llevar a cabo: la transferencia de la informacion, el
control de avance, la verificacion de manzanas, la recepcién, la
entrega de formatos, las reuniones de trabajo, entre otros.

En el anexo se incluyen las formas de control que utilizaras
para dar seguimiento a tus actividades.

Utilizaras este documento durante la capacitacion que

recibiras y te servira como material de consulta durante el
operativo censal.

Vi
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1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Para lograr los objetivos planteados en la ejecucién de un operativo de la magnitud de los Censos
Econdmicos 2014, es necesario contar con una estructura de personal en la que cada uno de los
elementos conozca con precisién las actividades que debera realizar. El jefe de campo, como primer
nivel de mando, coordinara a un grupo de censores en sus actividades.

En el siguiente organigrama se muestra el lugar que ocuparas como jefe de campo dentro de la
estructura operativa:
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Como jefe de campo eres el primer nivel de mando de la estructura operativa. En este sentido,
seras el responsable de planear, organizar, supervisar y apoyar a tu equipo de trabajo en las acciones
encaminadas a una eficiente captacion de la informacion, asi como tomar decisiones para resolver las
diferentes problematicas que pudieran afectar el desarrollo del operativo de campo.

Por lo anterior, tendras que relacionarte con los diversos puestos de la estructura operativa de la
siguiente manera:



Censor

Esta figura quedara directamente a tu cargo. Le asignaras su area de responsabilidad y sera el
encargado de realizar el levantamiento de la informacion de las unidades econdmicas mediante la
entrevista directa, donde aplicara un cuestionario a través del DCM. Durante el operativo, supervisaras
que cumpla cada uno de los procedimientos establecidos y lo apoyaras en todo lo que requiera.

Jefe de zona

Es tu jefe inmediato, como tal, te asignara area y carga de trabajo, te coordinara y supervisara en las
actividades de campo y en gabinete, dara solucién a la problematica que se te presente, establecera
comunicacion con personal de oficinas centrales, direcciones regionales y coordinaciones estatales,
con el fin de aportar elementos que fortalezcan los procedimientos y los instrumentos de captacion y
control del operativo.

Analista de control

Analizara y validara la calidad de la informacion recopilada en campo. Con él mantendras una

constante coordinacién en las visitas de supervision, asesoria y apoyo que realizara a tu area de
trabajo.

Personal de oficinas centrales, regionales y estatales

Recibiras todo el apoyo y asesoria que requieras, cuando visiten tu zona de trabajo.

Cartografo estatal

Personal de la coordinacion estatal que acudira a tu area de trabajo para verificar y validar en campo
las actualizaciones cartograficas realizadas por los censores.

Instructor de zona

Es la persona que capacitara a toda la estructura operativa, ademas les proporcionara asesoria y
apoyo a todo el equipo de la jefatura de zona, por medio de reinstrucciones generales o directas.

Adicional a la estructura presentada, habra otro grupo encargado de confirmar la calidad del trabajo
operativo, por lo que es muy importante que supervises las actividades que realicen los censores en
campo. El grupo de control de la calidad verificara puntualmente las localidades donde se lleve a cabo
el levantamiento censal y que fueron supervisadas previamente por la estructura operativa de mando.

1.2. RECEPCION Y ORGANIZACION DE LA OFICINA

El jefe de zona te indicara la ubicacion de la jefatura de campo. Organizaras el espacio de la oficina de
tal forma que asignes a cada uno de los censores un lugar especifico, en el cual realicen su trabajo de
gabinete y resguarden equipos y materiales que utilizaran en la realizaciéon de sus actividades.



Indicaras a los censores que lo mantengan ordenado y limpio, ya
que el area y los materiales de la jefatura de campo deberan estar
en condiciones propicias para realizar el trabajo y para recibir todas
las visitas de asesoria y apoyo. También es posible que algun
informante acuda a proporcionar la informacién y es importante la
impresion que reciba sobre la forma de trabajar en el Instituto.

1.3 RECEPCION DE MATERIALES

También te entregara el material que utilizaras, asi como el de los censores pertenecientes a tu equipo
de trabajo. Con base en el formato Entrega y devolucion de material, corroboraras que esté completo y
en buenas condiciones, para evitar contratiempos en el inicio de las actividades censales; cualquier
anomalia la reportaras de inmediato a tu jefe y una vez que todo esté correcto, firmaras de

conformidad.
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Entrega y devolucion de material
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En este formato describiras el tipo y la cantidad de material que entregaras a los censores y que
utilizaran para el desarrollo de las actividades. Estos, a su vez, deberan verificar que sus materiales de
trabajo estén completos y en buen estado; después de que los hayan revisado, firmaran de
conformidad.

Destinaras dos formatos para cada censor (original y copia), resguardaras los originales y las
copias las conservaran los censores. Utilizaras el formato cada vez que entregues material.

Al igual que a los censores, se te asignara un dispositivo de computo movil, al cual deberas darle el
cuidado necesario, usandolo de la forma que se te indique, con la finalidad de que sea util no sélo
durante este operativo, sino también para otros eventos. Tendras asignada una clave para que puedas
ingresar al sistema que utilizaras para realizar tus actividades, asi como para autorizar algunas
funciones del censor como el reabrir localidad y manzana.



El dispositivo de cédmputo movil te sera entregado mediante un resguardo que firmaras y del que
conservaras una copia para tu control. Al finalizar el operativo, lo devolveras utilizando un documento
que asi lo acredite.

Si durante el operativo se detecta un mal funcionamiento de los dispositivos de computo maévil que
utilizaran los censores y tu, o bien, se presenta alguna eventualidad, deberas comunicarselo
inmediatamente al jefe de zona, para que se tomen las medidas pertinentes.

Los materiales que utilizaras en el desempefio de tus funciones seran los siguientes:

Tipo y utilidad Material

e Consultay apoyo: Manual del Censor.
Manual del Jefe de Campo.

» Para resolver dudas. Manual de Cartografia.

» Para tu identificacion y presentacion en Instructivo de llenado para el cuestionario.

campo. _ Instructivo de uso y manejo del dispositivo de cémputo
» Para el resguardo del material. movil.

Cuaderno de ejercicios del cuestionario basico.
Unidad de observacién.

Material de difusion.

Credencial.

Oficio de presentacion.

Mochila.

Gorra.

Chaleco.

=y MANUAL
w DEL

' JEFEDE
CEI‘ISOS_ CAMPO

economicos

2014

e Control: Producto tres. Recursos humanos por jefatura de campo.
Producto cuatro. Distribucion de la carga de trabajo.
Etiquetas de censado.

Constancia de cumplimiento.

Citatorio.

Guia para la entrevista.

Formato Entrega y devolucion de material.

Formato Informe de actualizacion cartogréfica.

Formato Ficha de Actualizacion de localidades.

Formato Reporte de nuevo crecimiento.

» Organizacién y seguimiento a las
actividades.

e Oficina: Libreta o cuaderno.
Bicolor.

Boligrafo de tinta azul.
Félderes tamafio carta.
Clips.

Sacapuntas.

Goma o borrador.
Papel carbdn.

Lapiz.

Cinta adhesiva.
Marcatextos.

> Permitir la realizacion de las tareas en
forma adecuada.




Tipo y utilidad Material

e Cartografico: e Croquis municipal con Marco Geoestadistico.
e Carta topografica con Marco Geoestadistico, a escala
» Ubicarse en campo y realizar las 1:50 000.
actualizaciones cartograficas, cuando no e Croquis de localidad rural (250-2499 habitantes).
cuentes con el dispositivo de computo e Plano de localidad rural (250-2499 habitantes).
movil. e Plano de manzana impreso en la jefatura de zona (casos

excepcionales en las localidades amanzanadas).

= -
e Captacion de la informacioén: ¢ Dispositivo de cdmputo movil, con todo el equipo que
utiliza para su funcionamiento.
» Levantar la informacion censal. e Cuestionario impreso.

e Dispositivo de almacenamiento (USB).

Revisaras el material cartografico impreso y te aseguraras de que corresponda con tu area de
responsabilidad, de no ser asi, lo devolveras para que te lo cambien.

Las etiquetas de censado y las constancias de cumplimiento son material de uso delicado, por lo
que las recibirdas semanalmente por parte de tu jefe de zona, de acuerdo con la carga de trabajo que
se tenga estimada y, bajo este mismo criterio, las distribuiras entre los censores.
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Presente

En agradecimiento a su valiosa partidpacion, al haber proporcionado la informacion requerida en
el cuestionario de los Censos Econdmicos 2014, conforme con lo dispuesio por los articulos 37,
38, 45 y 47 de la Ley de Informadon Estadistica y Geogrdfica, el Instituto Nadonal de Estadistica
y Geografia (INEGI) le exiendela-presente Constancia, misma que sugermos conserve durante econdmicos
un afio a partir de estafecha, para cualquier aglaracion

Se extiende la presente en a los dias del mes de
de2014.

Atentamente
El Presidente del INEGI

Eduardo Sojo Garza Aldape|

iConociendo México!

Para que el censor pueda realizar sus actividades, lo proveeras de material cuando lo requiera y
verificaras que todos los dias salga a campo con lo siguiente:

Tipo de material Cantidad
Dispositivo de computo moévil. Deberas revisar que el DCM funcione 1
adecuadamente.
Credencial. 1
Oficios de presentacion. 8
Etiquetas de censado. 8
Constancias de cumplimiento. 8
Avisos de visita. 6
Citatorios. 3
Cuestionarios impresos (si por alguna razén plenamente justificada, el censor no
sale a campo con su dispositivo de computo mévil debera llevar 8 cuestionarios 3
impresos).
Formatos Listado de predios por localidad y manzana (si por alguna razon
plenamente justificada el censor no sale a campo con su dispositivo de cédmputo 2
movil, debera llevar 5 formatos).
Formatos Ficha de actualizacién de localidades. 2
Formatos Informe de actualizacién cartogréfica. 1




Tipo de material Cantidad

Formato Reporte de nuevo crecimiento. 1
Material cartografico correspondiente al area por visitar (Plano de manzana

impreso en la jefatura de zona (casos excepcionales en las localidades *
amanzanadas).

Directorio de no tocar impreso (si no lleva el DCM). *
Uniforme completo, (chaleco, gorra, mochila). *

Es importante que les recuerdes a los censores que antes de salir a campo deben verificar que su
dispositivo de computo mévil funcione correctamente, que la bateria esté cargada al 100% y el horario
registrado en él sea correcto.

1.4. RECEPCION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

El jefe de zona te asignara el area de responsabilidad con base en la planeacion detallada que se
elaboré en la coordinacion estatal para el grupo Muestra Rural, es decir, todas las AGEB, localidades o
manzanas que deberas atender; te la entregara mediante los productos de planeacion, asi como el
material cartografico respectivo, del cual revisaras que pertenezca a tu area de responsabilidad, de lo
contrario, lo aclararas con tu jefe inmediato.

A continuacién se mencionaran los criterios esenciales que se tomaron en cuenta para la
elaboracion de la planeacion del grupo Muestra Rural, dicha planeacion esta conformada por
productos tabulares y cartograficos en los que se establece la definicion del universo de trabajo, objeto
de levantamiento, mediante el analisis de los diferentes factores que intervienen, para definir el area y
carga de trabajo para cada uno de los censores.

Producto tres. Recursos humanos

En este producto observaras la siguiente informacion:

El area de trabajo que asignaras al censor, es decir, todas las localidades que recorrera durante el
operativo de campo, y que se definira con base en los siguientes factores:

o Distancia.
e Medio de transporte.
e Tiempo de traslado.

Para la planeacién de las areas bajo tu responsabilidad, es importante que consideres la dispersiéon
de las areas de trabajo, las vias de comunicacion disponibles y el medio de transporte que se utilizara
para el traslado de la localidad sede, con el propdsito de medir los tiempos que le tomara al censor
llegar a su zona de responsabilidad. El resultado de éste analisis te permitira visualizar la productividad
diaria que alcanzara el censor durante los dias del operativo de campo. También sera de utilidad para
que programes los gastos de campo.
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Producto cuatro. Distribucion de la carga de trabajo

Este producto te servira para que asignes el area de responsabilidad y la carga de trabajo a los
censores.

CENSOS ECONOMICOS 2014
Muestra Rural
Producto Cuatro
Distribucion de la Carga de Trabajo

COORDINACION ESTATAL L1 JEFATURA DE ZONA
COORDINACION DE ZONA L1 JEFATURA DE CAMPQ L
Municipio AGEB Localidad SEMAS
Tipo Manzana | Carga_T | Censor
= 1 2 3 4 5 6 7 8 | TOTAL
Clave| Nombre |Clave| de |Clave| Nombre
AGEB
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ESTABLECIMIENTOS

Fecha |Mza_Com | Situacion Limites Observaciones

Reales Levantados Pendientes bEilrE REasEas

El area de trabajo de cada censor podra estar conformada por una o mas AGEB, por una o varias
localidades o incluso por una o varias manzanas (en localidades amanzanadas). Cabe senalar que
cada censor tendra una clave, la cual conservara durante todo el operativo y la carga de trabajo estara
asociada a la clave de cada censor, por tal motivo, ésta sera unica en la coordinacion estatal y estara
asignada en su DCM.

Entregaras a cada censor el material cartografico impreso que utilizara en su recorrido, en el que
deberan quedar claros los limites de su area de responsabilidad, sobre todo si hay vias de
comunicacion amplias. Deberas tener cuidado que ningun area quede sin ser asignada y cubierta, ya
qgue pueden localizarse establecimientos o viviendas que no estén registrados en la cartografia.

Los productos cartograficos que usaras para ubicar tu area de trabajo y en los que, de ser
necesario, registraras modificaciones seran los siguientes:

e Croquis municipal con Marco Geoestadistico.
e Carta topografica con Marco Geoestadistico, escala 1:50,000.

e Plano o Croquis de localidad rural (de 250 a 2 499 habitantes).

1.5 RECONOCIMIENTO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Antes y durante el operativo, conforme avance tu grupo, realizaras
un recorrido de reconocimiento y ubicacion de los limites de tu
area de responsabilidad, asi como al interior de ella, con los
siguientes fines:

e Ubicar fisicamente tu area de responsabilidad y delimitarla
en tu cartografia impresa (papel).

o Establecer contacto con las autoridades municipales vy
locales.

o Familiarizarte con el manejo e interpretacion de la cartografia y, posteriormente, ubicar a tus
censores en su area de trabajo.
11



e Verificar con la autoridad municipal o local la relacion entre lo que indica la cartografia y la
realidad.

e Conocer las caracteristicas propias del lugar, rasgos fisicos y culturales, como ubicacion de
escuelas, clinicas, iglesias, mercados, barrancas y vias de comunicacion.

e Verificar la existencia, la disponibilidad y el horario de los medios de transporte locales.
e Programar rutas de trabajo, con el objeto de cubrir toda tu area de responsabilidad.

e Buscar alojamiento, en caso de alguna contingencia.

e Detectar zonas de riesgo y adoptar las medidas preventivas.

e Concertar los apoyos necesarios para la realizacion del operativo, de acuerdo a las
necesidades propias del lugar.

Por todo lo anterior, la fecha de traslado de una localidad a otra estara en funcién del tiempo
requerido para llegar a la localidad sede, mas el tiempo estimado para realizar las actividades
descritas.

Durante tu recorrido, si encuentras areas de nueva creacidn que no estén en tus productos
cartograficos, llenaras en original y copia el formato Reporte de nuevo crecimiento, siguiendo los
lineamientos establecidos en el tema “Actualizacion cartografica”, del Manual del Censor, se lo
entregaras al jefe de zona para que dé aviso al cartografo estatal y verifique lo correspondiente.

Aun cuando los productos de planeacion indican la localidad sede, de acuerdo con el resultado de
la informacién que observaste en campo, puede darse el caso de que necesites reorganizar tu trabajo
en forma practica, sustituyendo alguna localidad sede o cambiando el orden de cubrimiento con el
objetivo de aprovechar el tiempo y optimizar resultados. Cuando esto suceda, deberas notificarlo de
inmediato al jefe de zona. Y deberas anotar todas tus observaciones en tu libreta de campo.

A continuacion, se mencionan los aspectos mas importantes que debes considerar en la
planeacion de las actividades.
Localidad sede
Para la seleccion de cada localidad sede, consideraras principalmente, estos tres criterios:
¢ Que existan vias de comunicacién que faciliten el acceso al mayor numero de localidades, de
tal forma que sean recorridas en el menor tiempo posible; esto, en funcién de las distancias que

existen entre ellas, asi como de la disponibilidad del transporte.

e Las condiciones de alojamiento que permitan pasar la noche a tu grupo de trabajo, asi como
guardar, organizar y revisar el material.

¢ Que cuente con el servicio telefénico, el cual sera necesario para mantenerte comunicado con
tu jefe de zona.

La sede podra ser una cabecera municipal u otra localidad importante, aunque no necesariamente
se encuentre dentro del AGEB seleccionada; puede estar fuera de ésta, pero debido a la ubicacion y
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accesibilidad, permitira el traslado a las localidades por visitar con mayor facilidad, asi como a la
oficina sede de la jefatura de zona para realizar la transferencia de la informacion.

De esta manera, te ubicaras con tu grupo de trabajo de censores en la localidad sede, les
asignaras sus areas de trabajo y se trasladaran a ellas; al final de la jornada, regresaran a la localidad
sede, de la cual partiras el dia y la hora que tu jefe de zona te indique para que se transfiera la
informacion.

Puede suceder que encuentres alguna localidad no designada como sede que tenga mejores
condiciones, o bien, que requieras otra. En estos casos podras cambiar de localidad sede, lo que
deberas informar a tu jefe de zona.

El grupo avanzara a la préxima localidad sede cuando se hayan visitado todas las localidades de la
carga de trabajo que resulte mejor visitar desde ahi. Si quedaran establecimientos pendientes finales,
procuraras visitarlos lo antes posible para que continues junto con el grupo.

Cubrimiento

Uno de los principales objetivos del operativo es lograr recorrer todas las localidades ubicadas en
cada AGEB correspondiente a tu area de trabajo, lo cual sera mediante la distribucién de areas y
cargas de trabajo, donde se establecera la programacion semanal de cubrimiento para captacion de la
informacién; sin embargo, en campo pudieran generarse situaciones que cambien el plan de trabajo
inicial. Podras reorganizar la estrategia de cubrimiento de las localidades o las AGEB de acuerdo con
lo siguiente:

o Si el grupo se encuentra recorriendo un AGEB y se presentan problemas climatolégicos,
eventos culturales o politicos que los obliguen a suspender el trabajo, dejaran pendiente el area
que falte por cubrir, marcando con un asterisco (*) en el material cartografico que se esté
utilizando en el lugar donde se suspendié el recorrido, con el fin de que al regresar a dicha
AGEB no existan problemas para captar la informacion.

e Es posible que durante tu recorrido detectes localidades que deberas cubrir en grupo, procura
concluir el levantamiento de la informacién antes de cambiar de localidad sede. En caso de que
estén a tu cargo éareas aledanas pertenecientes a otra AGEB y tengan oportunidad de
recorrelas, procederas a dar la indicacion, para concluir antes de cambiar de localidad sede.

e De todas las situaciones, registraras lo importante en tu libreta de campo para reportarlas a tu
jefe de zona y, s6lo en caso de ser necesario, podran reasignarse las areas de responsabilidad
de tu equipo de censores, cuidando que no se omita o excluya el cubrimiento de alguna
localidad; ademas, te aseguraras de que los censores tengan areas y cargas de trabajo
equitativas, con el fin de optimizar tiempos y recursos.

1.6 ASIGNACION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Desde el inicio del operativo, estara asignada la carga de trabajo en el dispositivo de cémputo mévil de
cada censor, la cual podra incrementarse o disminuirse por efecto de las altas o bajas de las
localidades. El area de trabajo de cada censor podra estar conformada por un AGEB o parte de ella;
para conocerla a detalle, te apoyaras en el Producto cuatro. Distribucion de la carga de trabajo, en la
Carta topografica con Marco Geoestadistico, escala 1: 50 000 y en la informaciéon obtenida con
autoridades municipales.
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Deberas indicar con precision a cada censor si el area por cubrir sélo se refiere al espacio de una
localidad o si es una porcion del AGEB en donde deba recorrer todo lo que hay en su interior, sin
importar el nimero de localidades.

Una vez asignadas a cada censor las localidades o areas por cubrir, mediante su DCM,
proporcionaras a cada uno el material cartografico que corresponda, el cual constara de uno o varios
planos de localidad rural, en los que deberan quedar claros los limites de su area de responsabilidad.

Comentaras a tu equipo que aunque a cada censor soOlo le correspondera cubrir algunas
localidades o manzanas de un AGEB, en el DCM se mostrara la totalidad del AGEB, para que les sirva
de referencia y apoyo para su ubicacién en campo, pero al seleccionar su area de trabajo, sélo estaran
activas las claves de las localidades o manzanas que de acuerdo con la planeacién, seran su
responsabilidad.

Ahora, el cubrimiento de las AGEB generalmente se hara en grupo y las localidades podran
recorrerlas uno 0 mas censores, lo que dependera de las condiciones del area y de la carga de trabajo;
cuando una localidad sea asignada a mas de un censor, delimitards con precision las respectivas
areas de trabajo, para evitar duplicidad u omisiones.

Al final de la capacitacion y antes de que los censores se trasladen a su area respectiva, los
apoyaras en la identificacion y delimitacion de las localidades por visitar, las vias de acceso y medios
de transporte, ademas, les proporcionaras el nombre de las autoridades de la localidad o de los
habitantes que los puedan ayudar durante su recorrido (resultado de la consecucion de apoyos).

Puede suceder que en las areas que se estén visitando se presenten algunas de las siguientes
situaciones:

e Localidades de nueva creacion.
¢ Diferencias entre lo estimado en planeacién como carga de trabajo y lo real en campo.

e Complicaciones climatoldgicas en alguna zona, por lo que no podra cubrirse en el momento
planeado.

En tales situaciones, deberas tomar nota e informar a tu jefe de zona para que en conjunto las
revisen.

1.7 REASIGNACION DE AREAS NUEVAS

Durante el operativo, es posible que se detecte algun crecimiento que no aparezca en el material
cartografica impreso y que, por lo tanto, no haya sido planeado, el cual debera ser asignado a uno o
mas censores para su cubrimiento.

Debido a que por instruccion estas areas no las actualizara el censor, sino un cartégrafo estatal,
sera necesario que le informes a tu jefe de zona sobre el nuevo crecimiento, mediante la entrega del
formato Reporte de nuevo crecimiento, para que se acuda a campo a efectuar dicha tarea.

El censor que detecte el nuevo crecimiento llenara el Reporte de nuevo crecimiento, en original y
copia, y tu deberas revisar que esté completo. Antes de entregarlo, acudiras a campo para verificar el
crecimiento y haras las precisiones necesarias al reporte, con el fin de que el cartografo estatal que
acuda a realizar la actualizacién cuente con toda la informacion necesaria. Debido a que esa area no
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se cubrira hasta que el cartografo entregue el plano del nuevo crecimiento, es importante que le des el
original del formato a tu jefe de zona, lo mas pronto posible.

Cuando el cartégrafo haya realizado la actualizacion del nuevo crecimiento, de acuerdo con la
localidad o el numero de manzanas que lo conformen, acordaras con tu jefe de zona a qué censores
se le destinaran dicha areas. Una vez asignadas las cargas de trabajo en el dispositivo de coémputo
movil, procuraras que éstas sean equitativas, le daras el plano respectivo que te entrego el jefe de
zona, a los censores correspondientes, para su ubicacién en campo.

1.8 CONSECUCION DE APOYOS CON AUTORIDADES MUNICIPALES Y LOCALES

Esta actividad es muy importante, ya que a través de ella obtendras informacion y apoyo para mejorar
la organizacion y el desarrollo de tus actividades en campo, por lo que el jefe de zona la llevara a cabo
antes del operativo y tu le daras continuidad en tu area durante el mismo.

Para lo anterior, utilizaras los oficios de presentacion y la solicitud de apoyo dirigidos a las
autoridades de los municipios (presidente municipal, representantes de asociaciones, responsables o
directivos del centro de salud, dependencias como SEP, SAGARPA, CFE, INEA, etcétera), ante las
cuales te presentaras y les informaras el motivo de tu visita, sefialando los siguientes aspectos:

e Institucidn para la cual laboras y el puesto que desempenaras.

e El periodo en que se llevara a cabo el levantamiento de la informaciéon de los Censos
Econdmicos 2014 en area rural.

e Objetivos y procedimientos para la captacion de la informacion.
e Tipo de apoyos requeridos y manera en que pueden colaborar para el desarrollo del operativo.

El apoyo que solicitaras a las autoridades sefaladas dependera de las caracteristicas particulares
de cada zona que visitaras, tomando en cuenta los requerimientos que enseguida se mencionan.

Una relacion de los nombres, cargos y domicilios de las personas que puedan brindarles apoyo en
cada localidad por visitar, con los siguientes objetivos:

Conocer la ubicacion de establecimientos y viviendas.
¢ Identificar a personas guias y traductores, en caso necesario.

e Solicitar que te apoyen en la elaboracion de una relacion de las localidades que pertenezcan al
municipio y se encuentren dentro del AGEB rural en muestra; para ello, les daras a conocer los
limites de dicha AGEB, te apoyaras en el material cartografico.

e Sien la relacion aparece una localidad que no existe en la cartografia, solicitaras a la autoridad
correspondiente que te ayude a ubicarla en la misma, anotando su nombre en el lugar que te
indiquen.

e Apoyandote en el material cartografico, pediras a las autoridades correspondientes informacion
sobre las vias de acceso (carreteras, caminos, brechas, accidentes topograficos, etcétera),
transporte a las localidades, frecuencia, horario y el tiempo de traslado en horas y/o minutos
que se emplea para llegar a cada localidad.
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e Pediras a las autoridades respectivas que notifiquen a los representantes municipales o
autoridades locales el periodo y objetivos del levantamiento censal en area rural, con el
propésito de que sean porta voz del evento, de manera que exista una buena disposicion en la
captacion de la informacion.

e En el caso de las localidades sede, tal vez te sea posible conseguir una oficina donde puedas
trabajar con tu equipo.

La informacion que obtengas registrala en la libreta de campo, ya que te sera de utilidad al
momento de elaborar tu informe final y durante el desarrollo del operativo.

1.9 CONTROL DE ASISTENCIA

Otra de tus responsabilidades sera asegurarte de que los censores que conformen tu equipo de
trabajo firmen la lista de asistencia todos los dias, la cual entregaras al jefe de zona en la reunion
semanal. Habra ocasiones en que algun censor, por carga de trabajo, desplazamiento, etcétera, no
pueda firmarla; para estas situaciones el jefe de zona te indicara el lineamiento correspondiente.
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2. Actividades de seguimiento y control

2.1 TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

La transferencia de la informacién a la computadora de la jefatura de zona se hara de los dispositivos
de computo mévil de los censores y de tu dispositivo. Existira una estricta secuencia en el proceso de
transferencia, primero la correspondiente a los censores y, posteriormente, la de tu dispositivo.

PC Jefatura de
Zona

DCMdel censor

USB Jefatura de
Campo

) r‘?“ 0; > )
£

La transferencia de informacion debera efectuarse diariamente, sin embargo, si se tratara de una
jefatura de campo foranea con respecto a la localidad sede de la jefatura de zona, esta actividad se
debera hacer lo mas continuamente posible y, como maximo, el viernes de cada semana, con el fin de
no entorpecer el avance ni las labores de los censores y de los jefes de campo foraneos. El traspaso
de la informacioén se hara a través de un dispositivo de almacenamiento.

2.2 LEVANTAMIENTO CENSAL SIN DISPOSITIVO DE COMPUTO MOVIL

Cuando por alguna circunstancia no sea posible que tu grupo de censores efectue el levantamiento
censal con el DCM, deberan realizar lo siguiente:

e Actualizar el Directorio de no tocar en formato impreso.

e Aplicar los cuestionarios en papel y, posteriormente, transferir toda la informacion captada en
papel al DCM asignado.

e Llenar el formato Listado de predios por localidad y manzana impreso, con informacion de
todas las unidades de observacién que se localicen en cada una de las AGEB que recorran.

o Ubicaran la referencia geografica en el material cartografico impreso.
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Lo anterior se realizara con el siguiente procedimiento:

1. En el Directorio de no tocar, verificaran la ubicacién y, si es necesario, actualizaran los datos,
ademas de anotar con una palomita (¢/) en la columna Localizado Si, o Localizado No, segun

sea la situacion.

DIRECTORIO DE NO TOCAR

Conse-

NIC
cutive

NOP

Nombre del
establecimiento

Razén social

Nombre de la
vialidad

Numer
oext.

Nimer
aint.

Num.
local

Tipo de
estab,

&

|
-y

Establcimientos dentro

2. Antes de salir a campo, deberan anotar en su libreta de campo el ultimo NIC-NOP que genero

3.

el sistema.

Al iniciar con el levantamiento de la informacion, utilizaran el formato Listado de predios por
localidad y manzana impreso, en la parte superior anotaran el ultimo NIC-NOP generado, con el
objetivo de no perder el control en el manejo de los datos, donde les indicaras que de manera

ordenada capturen las unidades de observacion localizadas.

Coordinacién estatal

Coordinacin de zona,

sTTTe co.
vTRATEn 1

CENS0S ECONOMICOS 2014
Listado de Predios por Localidad y Manzana
Muestra Rural

NICAGS5140001
NOPRU140401 (0001 =

=

(RS Municigio o delegacidn 1 | Localidad

It Jefstura de zona, | ¢ Censor,

Jefatura de campo,

AGEB 1_1_1_1_1

Manzana | |1 | Hoja de

ik o Al Fecha

Semana |__I__|

Levantado
con cadigo

Vivienda Unidades econdmicas

Mombre Otro

Situacién de pendientes

Aviso de visita Citatorio

Local
vacio

NGm.
Int,

Nam.
dela

vialidad

Des-
habi-
tada

Infor-
mante

Estab.
semi
fijo

Viviend Nombre del establecimiento
acon

act.

predi
Hald Eatab, o 01 11 15
Fijo
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97 Capt
29 1" Fad Ey ar

| | | | ‘ [ ‘ l Consecutive
w jm | | fo o fw |o fe

-
5

-
=

4. También, en la parte superior del cuestionario en papel,
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anotaran en color rojo el numero consecutivo correspondiente
al formato Listado de predios por localidad y manzana, asi
como en el apartado Observaciones registraran los ultimos
cuatro digitos del NOP, es decir, el consecutivo del
cuestionario por censor.

En el material cartografico impreso, el censor debera anotar
con un pequefio circulo la ubicacion de cada unidad
econdmica, con el propésito de que al capturar la informacion
en el dispositivo, la puntee lo mas preciso posible en el MCC.

Es importante que confirmes que los censores capturen en el
DCM toda la informacion recopilada en papel antes de volver
a utilizarlo.

Numero Consecutivo 1

CENSOS ECONCMICOS 201
Cumrstenario Bis

™
3013




Mantener el formato Listado de predios por localidad y manzana en buenas condiciones es
fundamental, ya que sera utilizado por el censor hasta que la manzana sea finiquitada y sera en él
donde lleve el control de sus pendientes.

Recuerda que en la localidad amanzanada se captara ordenadamente en el Listado de predios
por localidad y manzana, todas las unidades de observacion (viviendas y unidades econdmicas) y
cada uno de los predios que encuentres en tu recorrido de la localidad y manzana, incluyendo los
locales vacios.

En el caso de las localidades de caserio disperso se registrara solamente las viviendas,
establecimientos y locales vacios.

2.3 RECEPCION DE MATERIALES PROVENIENTES DE CAMPO

Los censores te entregaran diariamente o en la reunidon semanal los materiales impresos que hayan
sido utilizados por su area de trabajo durante el recorrido,
mismos que deberas revisar y darles el seguimiento
correspondiente.

Directorio de no tocar

Una de tus funciones durante el operativo de
levantamiento censal sera darle seguimiento al Directorio
de no tocar; revisaras en cada directorio que los registros
contenidos en ellos tengan un estatus, ya sea como
Localizado Si o Localizado No, una vez que el censor
haya realizado el recorrido en su area de responsabilidad.

R e,

Podra darse el caso de que el censor no localice la
unidad econdmica registrada en el Directorio de no tocar en la localidad indicada, pero si en otra, y que
ésta no corresponda a su area de responsabilidad. Te informara de dicha situacion para que entregues
el registro del directorio al censor correspondiente y éste siga el proceso indicado.

Si la localidad en la que realmente se localiza el establecimiento no pertenece al area de tu jefatura
de campo, informaras al jefe de zona para que lo asigne al que le corresponda.

Al concluir el operativo censal, deberas corroborar que todos los registros del directorio tengan el
estatus de localizado o no.

Informe de actualizacion cartogréfica

o Revisar que el llenado se haya realizado correctamente.

e Verificar en campo el 50% de los casos que se presenten por censor, en tu jefatura de campo.

e Confirmar que la cartografia se esté actualizando correctamente.

e Anotar tu nombre y firma en el renglén correspondiente de cada uno de los casos que hayas
verificado en campo.

¢ Entregar el formato de Informe de actualizacion cartografica al jefe de zona, lo mas pronto
posible.
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Reporte de nuevo crecimiento

Los revisaras y corroboraras en campo la informacién asentada en estos reportes para que los
entregues a tu jefe de zona.

Ficha de actualizacion de localidades

Los censores te entregaran las fichas que hayan utilizado en campo, lo mas pronto posible, para que el
cartégrafo estatal verifique el tipo de movimiento registrado.

Material cartografico de las areas concluidas

e Los censores, en las reuniones semanales, te entregaran el material organizado de las areas
en las que concluyeron el recorrido.

e Confirmaras que en dicho material estén registradas las actualizaciones cartograficas indicadas
en el formato Informe de actualizacion cartogréfica.

Expedientes de establecimientos con cédigo de pendiente final, con tres avisos de visitay un
citatorio.

Revisaras que en los avisos de visita y en el citatorio estén registrados el NIC y el NOP, los datos de la
unidad econémica y las fechas de las visitas programadas.

Aviso de visita

Este formato sera de todos los establecimientos que hayan proporcionado la informacion.

Cuestionarios impresos ya capturados

e Revisaras que estén ordenados por NIC, de menor a mayor, y que tengan escrita en la parte
superior izquierda la palabra Capturado.

e Los resguardaras de manera organizada por censor, para su entrega al final del operativo.

Listados de predios por localidad y manzana impresos ya capturados

Los organizaras por AGEB y censor, y los resguardaras para su entrega al jefe de zona al final del
operativo, o cuando los soliciten para alguna reconsulta.

Planos de manzana

Resguardaras los formatos impresos utilizados, para cualquier aclaracion sobre la ubicaciéon de una
unidad econémica y los entregaras al final del operativo.
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Cuestionario semanal para el censor

El censor llenara este cuestionario en el que asentara los comentarios acerca de su actividad, mismo
que entregaras al jefe de zona, los viernes, para su captura y envio de la informacién a oficinas
centrales.

Cuestionario final para el censor

En este cuestionario, el censor registrara la percepcion que tuvo de las actividades que realizé durante
el operativo.

2.4. CONTROL DE AVANCE
De cifras
Cada lunes, a las 10 horas, con base en la informacion capturada hasta las 12:00 de la noche del

domingo, se generara el Avance de jefatura de campo, el cual te permitira observar el avance de cada
censor y de tu jefatura. Este reporte te lo entregara el jefe de zona cada semana.

Avance de jefatura de campo

AGEB
Localidades
AGEB/Censor
Recorrida En p
Planeadas Altas Recorridas Bajas
Mo recorridas
Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum
Establecimientos
Levantados Pendientes iniciales
Planeados Reales
n 0 10 11 15 il 2 29 Total
Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum
Establecimiuntos Unidad de observacion Viviendas
Definidvo
Pendientes linales diterente a Vivienda con Act.
Est. Fij Est. Semilij
deveiasc X = Feon. Habladas | Doshabliadas | Total
(1] 10 1" 15 n n Total ar
Sem | Acum | Sem | Acum | Sem | Acum | Sem | Acum | Sem | Acum Sem | Acum Sem | Acum Sem | Acum Sem j Acum | Sem | Acum | Sem | Acum
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Concepto Instrucciones de llenado

S Clave numérica de dos digitos que identifica a la coordinacion

Coordinacion estatal.
estatal.

Coordinacién de zona. Clave numérica de un digito que identifica a la coordinacién de zona.

Jefatura de zona. Clave numérica de la jefatura de zona de dos digitos.

Jefatura de campo. Clave numérica de un digito que identifica a la jefatura de campo.

Fecha. Registrar la fecha en que se genera el reporte.

Numero de semana del operativo al que corresponde la informacién

Semana.
reportada.

AGEB
Las claves de las AGEB que se asignaron como carga de trabajo a
la jefatura de campo, con base en la planeacion.
Semanalmente, se registraran las AGEB que sean visitadas por el
grupo de trabajo; a la semana del operativo, apareceran en el

AGEB avance las que se hayan visitado a la fecha.

Al final del operativo, en este formato se tendran registradas todas
las AGEB que conformen el area de responsabilidad de la jefatura de
campo.

Recorrida Aparecera una equis (X) si el AGEB ya fue recorrida totalmente, es
decir, sus localidades fueron recorridas y los establecimientos
pendientes fueron recuperados o son pendientes finales.

En proceso Aparecera una equis (X) en el AGEB si aun no ha sido recorrida en
su totalidad, es decir, estd en proceso, o bien, ya fue recorrida
totalmente pero sus pendientes son iniciales.

Localidades
Planeadas
Sem En la columna Semana, el total de localidades que segun la
planeacién debieron recorrerse en la semana de referencia.
Acum En la columna Acumulado, la suma de la presente semana, mas el
dato del acumulado de la semana anterior.

Altas

Sem En la columna Semana, el nimero de localidades detectadas en
campo durante el recorrido, que no estaban contempladas en la
planeacion.

Acum En la columna Acumulado, el total de la semana, mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Recorridas

Sem En la columna Semana, el numero de localidades de planeacién y
las altas que haya sido recorrida, independientemente de que tengan
pendientes por recuperar o que hayan tenido o no hayan tenido
establecimientos.

Acum En la columna Acumulado, el total de la semana, mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Bajas

Sem En la columna Semana, el numero de localidades contempladas en

planeacién y que en campo presentaron cualquiera de las siguientes
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Concepto Instrucciones de llenado

Acum

situaciones: no existe, deshabitada, reubicada en otra AGEB u otra
causa.

En la columna Acumulado, el total de la semana, mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

No recorridas

El numero de localidades que no se han visitado. Esta condicion
también puede deberse a situaciones como inaccesibilidad,
problemas politicos, etc. Este dato sera actualizable.

Establecimientos

Planeados
Sem En la columna Semana, el numero de establecimientos estimados en
planeacién por semana, de acuerdo con la clave de cada AGEB y
localidad.
Acum En la columna Acumulado, el total de la semana, mas el dato del
acumulado de la semana anterior.
Reales
Sem En la columna Semana, el dato de los establecimientos reales en la
semana, deberan estar incluidos los levantados y los pendientes.
Acum En la columna Acumulado, el total de la semana en cuestién, mas el

dato del acumulado de la semana anterior.

Establecimientos levantados
01

Sem

Acum

Total de establecimientos levantados con cédigo 01 en la semana de
referencia.

Total derivado de la sumatoria de registros levantados acumulados a
la fecha de referencia con cddigo 01.

Establecimientos en situacién de
pendientes iniciales: 09, 10, 11, 15,
21,22 0 29.

Por cédigo de resultado
Sem

Acum

Total

Sem

Acum

Seran aquellos establecimientos en los que el censor no pueda
obtener la informacién de la primera a la tercera visita, por lo que le
asigno alguno de los siguientes codigos: 09, 10, 11, 15, 21, 22 o0 29.

El dato semanal es el numero de cada cédigo de resultado de
pendiente inicial 09, 10, 11, 15, 21, 22 o0 29 que tengan registradas
hasta un maximo de tres visitas.

El dato acumulado corresponde al total de la semana mas el dato
acumulado de la semana anterior.

El total semanal correspondera a la suma de todos los pendientes
iniciales que haya a la semana de referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato
del acumulado de la semana anterior.
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Concepto Instrucciones de llenado

Establecimientos en situacién de
pendientes finales: 09, 10, 11, 15,
210 22.

Por cadigo de resultado
Sem

Acum

Total

Sem

Acum

Numero de establecimientos en los que se han realizado cuatro o
mas visitas, por lo que le asigné alguno de los siguientes cédigos:
09, 10, 11, 15, 21 0 22.

El dato semanal es el numero de cada cédigo de resultado de
pendiente final 09, 10, 11, 15, 21 0 22 que tengan registradas mas
de cuatro visitas.

El dato acumulado corresponde al total de la semana mas el dato
acumulado de la semana anterior.

El total semanal correspondera a la suma de todos los pendientes
finales que haya a la semana de referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato
del acumulado de la semana anterior.

Definitivo diferente a levantado 97

Sem

Acum

Numero es establecimientos que son “OXXO”.

El dato semanal es el nimero de establecimientos “OXX0O” que haya
a la semana de referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato
del acumulado de la semana anterior.

Unidad de observacion:

Est. fijo.
Sem

Acum

Est. semifijo.

Sem

Acum

Vivienda con actividad econdmica
Sem

Acum

Se reflejaran los establecimientos sélo con codigo de levantado 01

Numero de registros con codigo de levantado 01 correspondientes a
establecimientos fijos, que se tienen acumulados a la semana de
referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato
del acumulado de la semana anterior.

Numero de registros con codigo de levantado 01 correspondientes a
establecimientos semifijos, que se tienen acumulados a la semana
de referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato
del acumulado de la semana anterior.

Numero de registros con cédigo de levantado 01 correspondientes a
viviendas con actividad econdmica, que se tienen acumulados a la
semana de referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato
del acumulado de la semana anterior.
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Concepto Instrucciones de llenado

Viviendas
e Habitada El numero de viviendas contabilizadas por tipo, por AGEB vy
e Deshabitada localidad, asi como el total, a la semana de referencia.
e Total

Para estar atento en el adecuado desarrollo del operativo en tu area de trabajo, podras confrontar
los datos de este reporte sobre los siguientes puntos:

o Revisaras que las localidades recorridas sean una cantidad similar a la planeada, en el
Producto cuatro. Distribucién de la carga de trabajo.

e Monitorearas la cantidad de pendientes para que no se eleve, sobre todo los cédigos de
negativas y ausencia del informante.

Reporte de avance por censor

Sera tu responsabilidad llevar el control del avance de cada uno de los censores que conformen tu
equipo de trabajo; para ello, semanalmente, tu jefe de zona te entregara el Reporte de avance por
censor, mediante el cual conoceras si el desarrollo de las actividades del censor es el esperado a la
fecha, es decir, si el AGEB y la localidad asignadas como carga de trabajo para la semana respectiva
ya fueron visitadas.

También conoceras el total de establecimientos encontrados en campo por cédigo de resultado, asi
como la cantidad de viviendas por tipo y su total. Estos datos se presentaran por cada uno de los
censores, por lo que deberas considerar que si un AGEB es compartida para su recorrido por dos o
mas censores, la clave del AGEB aparecera tantas veces como censores la compartan.

Cabe mencionar que al totalizar las AGEB responsabilidad de la jefatura de campo, si una de ellas
es compartida, solo se sumara una vez.

Reporte de avance por censor

Establecimientos

Total de establecimientos
Censor CI::Ed;I fldad Levantados Pendientes iniciales

" 0 10 " 15 2 n o Total
Sem Acum Sem Acum | Sem |A=m| Sem Acum | Sem Acum Sem Acum | Sem Acum Sem Acum Sem Acum | Sem I Acum

TOTAL
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Establecimientos Viviendas

Definitivo
diferente a
levantado

Pendientes finales

Habitadas Deshabitadas Total

15 2 22 Total 9

Sem Acum Sem Acum Sem Acum

Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum Sem Acum

Concepto Instrucciones de llenado

Coordinacion estatal.

Clave numérica de dos digitos que identifica a la coordinacién estatal.

Coordinaciéon de zona.

Clave numérica de un digito que identifica a la coordinacién de zona.

Jefatura de zona.

Clave numeérica de la jefatura de zona de dos digitos.

Jefatura de campo.

Clave numérica de un digito que identifica a la jefatura de campo.

Fecha. Registrar la fecha en que se genera el reporte.

Numero de semana del operativo al que corresponde la informacién
Semana.

reportada.
Censor. Clave numérica del censor de cuatro digitos.

Clave del AGEB.

Las claves de AGEB que se asignaron como carga de trabajo a la jefatura de
campo, con base en la planeacién. Al final se registrara el total.

Localidad.

Clave numérica de cuatro digitos de la localidad.

Total de establecimientos

Sem

Acum

Total de establecimientos levantados, pendientes y definitivos.

Suma de los valores semanales de los levantados, total de pendientes
iniciales, total de pendientes finales y el de definitivo.

Suma de los valores acumulados de los levantados, total de pendientes
iniciales, total de pendientes finales y el de definitivo.

Establecimientos
levantados
01

Sem

Acum

Total de establecimientos levantados con cddigo 01 en la semana de
referencia.

Total derivado de la sumatoria de registros levantados acumulados a la
fecha de referencia con cédigo 01.

Establecimientos en
situacion de pendientes
iniciales: 09, 10, 11, 15,
21,22 0 29.

Por cadigo de resultado
Sem

Acum

Total

Sem

Seran aquellos establecimientos en los que el censor no pueda obtener la
informacion de la primera a la tercera visita, por lo que le asigné alguno de
los siguientes codigos: 09, 10, 11, 15, 21, 22 o0 29.

El dato semanal es el nimero de cada codigo de resultado de pendiente
inicial 09, 10, 11, 15, 21, 22 o 29 que tengan registradas hasta un maximo
de tres visitas.

El dato acumulado corresponde al total de la semana mas el dato acumulado
de la semana anterior.

El total semanal correspondera a la suma de todos los pendientes iniciales
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Concepto Instrucciones de llenado

que haya a la semana de referencia.

Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Establecimientos en Numero de establecimientos en los que se han realizado cuatro o mas
situacion de pendientes visitas, por lo que le asign6 alguno de los siguientes cédigos: 09, 10, 11, 15,
finales: 09, 10, 11, 15,21 0 | 21 0 22.

22.

Por cédigo de resultado
Sem El dato semanal es el nimero de cada cdodigo de resultado de pendiente final
09, 10, 11, 15, 21 0 22 que tengan registradas mas de cuatro visitas.

Acum El dato acumulado corresponde al total de la semana mas el dato acumulado
de la semana anterior.

Total
Sem El total semanal correspondera a la suma de todos los pendientes finales
que haya a la semana de referencia.
Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.
Definitivo diferente a Numero es establecimientos que son “OXX0O”.

levantado 97

Sem El dato semanal es el numero de establecimientos “OXX0O” que haya a la
semana de referencia.

Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Vivienda:

Total de viviendas. Sumatoria de viviendas habitadas y viviendas deshabitadas que se
identificaron en las localidades recorridas, acumuladas a la semana de
referencia.

Viviendas habitadas.

Sem Nudmero de viviendas habitadas a la semana de referencia.
Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del

acumulado de la semana anterior.

Viviendas deshabitadas.
Sem Numero de viviendas deshabitadas a la semana de referencia.

Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Gréfico de cobertura

Adicionalmente, tendras la responsabilidad de realizar un seguimiento grafico de cobertura; los
insumos para esta actividad seran el formato Reporte de avance por censor, Avance de jefatura de
campo y el Croquis municipal con marco geoestadistico.
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Mediante este control, conoceras 'f |
cuales AGEB ya fueron recorridas y
cuantas estan en proceso; el numero
de localidades recorridas y aquellas
que fueron dadas de baja, las altas y
las no recorridas; para ello, en el ‘
Croquis  municipal con  marco
geoestadistico haras lo siguiente:

e Marcaras las localidades
recorridas (el nombre y la
clave), utilizando un
marcatextos.

e Registraras a un lado de la ‘ Wi ~
localidad el numero de
establecimientos reales. Jefaturade Campo rural 1 it

o En un lugar visible dentro del AGEB, anotaras las claves de las localidades dadas de alta, de
igual forma, las irds marcando segun se vayan recorriendo.

e Las localidades que no existan en campo (bajas) las marcaras con una equis (X).

o Encerraras en un rectangulo las localidades no recorridas, cuando sea por una causa
especifica como inaccesibilidad, problemas climaticos, etc. Cuando ya sea posible su recorrido,
las marcaras tal como se indico.

e Cuando el AGEB se considere como recorrida total, marcaras su contorno para indicar su
cubrimiento completo. En el caso de que exista una localidad que no haya sido recorrida
porque no pueda accederse a ella, también consideraras al AGEB como recorrida total, aunque
deba regresarse posteriormente, para su cubrimiento.

¢ No haras ninguna marca cuando el AGEB y las localidades aun no hayan sido visitadas.

De esta manera, podras conocer cual es la situacion de cada AGEB, municipio, localidad y
manzana, asi como la dispersidon o concentracion de los pendientes. Deberas tener cuidado de
actualizar los datos en tu cartografia.

Antes de la reunién con tu equipo de trabajo, revisaras el comportamiento de los reportes de
avance, asi como el control grafico, con el objetivo de verificar la productividad real de cada censor y
analizar si el grado de avance a la fecha es lo esperado para el logro de los objetivos de este
operativo.

Suponiendo que la productividad por semana de la jefatura de campo no sea la esperada,
investigaras las causas, le informaras sobre la situacion a tu jefe de zona para que determinen qué
estrategias o acciones emprenderas. Anotaras todas las observaciones y acuerdos en tu libreta de
campo.

30



2.5 REABRIR LOCALIDAD Y MANZANA

Realizar el cubrimiento como se establece en el manual le garantizara al censor que no le falte captar
algun establecimiento; sin embargo, durante la actividad de supervision al operativo, tu, el analista de
control y el jefe de zona recorreran el area de responsabilidad del censor para verificar que haya sido
correcto el levantamiento y que no se haya omitido ninguna unidad de observacion.

Si durante tu recorrido detectas establecimientos que no fueron captados, tomaras nota de ello y le
informaras al censor para que acuda a obtener la informacion.

Para que el censor pueda capturar informacion de una localidad o manzana que ya habia marcado
como recorrida, deberas ingresar en su dispositivo de computo maovil la contrasefia que para tal efecto
te asignara tu jefe de zona. Enseguida, el sistema te enviara el mensaje de confirmacion, el estatus de
la manzana pasara a Reabierta.

ID_CARGA ENTIDAD MUNICIFIO LOCALIDAD AGEB MZA ESTATUS
544 21 114 0001 0408 1034 Registrado
545 21 |11a |00t |pans loas Bconidn
546 21 114 0001 0408 036 Sin Liberar
547 21 114 |0oo1 |o408 1037 |Actualizada
548 21 114 0001 0408 033 Sin Liberar

] 21 [11a 0001 0408 lao1

(| el
Reabrir localidad o | I
manzana (| .
i
@,

| 4] Autentificacién - Masive By | { Y
B i r =
- EE=E =22 = =
Supervisor: |
Contrasefia: | ‘___ | x |
-
Mensaje &
@ La manzana fue reabierta

Le indicaras al censor que una vez que haya censado la unidad econémica omitida, de nuevo
debera marcar la manzana o localidad como Recorrida.

2.6 SEGUIMIENTO DE PENDIENTES FINALES

Cada vez que se realice la transferencia de informacién de los censores a la computadora de la
jefatura de zona, también se transferiran los establecimientos pendientes finales a tu DCM, ya que
pasaran a ser tu carga de trabajo. Deberas programar cuidadosamente las visitas que hagas a estos
establecimientos para cumplir con las fechas y horas sefialadas en los citatorios provenientes de los
expedientes que te entregue el censor.
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Revisaras que en el citatorio estén registrados el NIC, el NOP y los datos de identificacion de la
unidad econdmica, ademas, la fecha que el censor registré informando que sera visitado por ti, con el
fin de que la tengas presente para atender cada caso.

Para que ingreses al cuestionario de un establecimiento pendiente final, en el DCM seleccionaras
del Menu principal, la opciéon Pendientes/il], con lo que se desplegara una relacion por NIC de los
establecimientos que fueron cargados a tu equipo y ordenados por referencia geografica, para que
elijas el que se requiera.

L Rutina Operativa - Masivo  Jefe de Campo - TIES
- -

ﬁ slBsl= =EE=E E=E B ERE==E= ERE-cBEEE ESE B EE BEE BEE-B sRB=Es '_(e’j
CREEEEEE Eeem == - e - E=sE 2= = - = Eme=E = - =

[ i &3

MNOMBRE RAZON SOCIAL TIPOVIAL MNOMBRE VIALIDAD NUMEXT [CODRES i '

GRUPO 2 DE FEBRERO CENTRO DE REHABILITACION PAR._|RAMON RODRIGUEZ SANCHEZ CALLE GERARDO MURILLO SN 1 -

L

).

Al seleccionar un registro del listado de pendientes, daras un clic en el icono Actualizar ., el
sistema ingresara al cuestionario para que captures la informacion.

Si al visitar el establecimiento, éste mantiene una situacion de pendiente, entregaras otro citatorio,
que elaboraras por duplicado; en él anotaras los nombres de quien lo reciba y de dos testigos
(preferentemente personal del propio establecimiento o, de ser necesario, de las personas que te
estén acompanando), asi como la fecha y la hora de la proxima visita.

El citatorio puede ser entregado a cualquier persona que pertenezca al establecimiento; en caso de
rechazo, lo dejaras en un lugar visible. De esta ultima situacion, conviene aclarar que el citatorio puede
carecer de nombre y firma de recibido, pero no de los correspondientes al notificador y ni a los
testigos, datos que deberan ser originales en ambos duplicados.

Cuando logres obtener la informacién de un establecimiento pendiente, la cual capturaras en tu
DCM, al concluir con el levantamiento del cuestionario, el sistema asignara automaticamente el cédigo
01 Levantado, asi como la fecha y la clave que tengas asignada como jefe de campo.

Cuando acudas a la jefatura de zona para realizar la transferencia, intercambiaras informacién con
tu jefe de zona acerca del resultado de las visitas a los establecimientos pendientes finales, para ello,
te basaras en el Reporte de establecimientos pendientes finales, con el fin de que tu jefe de zona
actualice su propio reporte y ambos lleven el control, den seguimiento a estos casos y puedan
programar visitas posteriores.

Entregaras el Reporte de establecimientos pendientes finales al jefe de zona cuando todos los
registros tengan el cédigo 01 Levantado, en caso contrario, los conservaras hasta que se cumpla esta
condicion.

Es posible que el jefe de zona u otra figura de la estructura obtengan la informacién del
establecimiento en un cuestionario impreso, mismo que deberan entregarte para que lo captures en tu
dispositivo de computo movil y posteriormente, sea transferido a la computadora de la jefatura de
zona.

32



Si después de las visitas realizadas por las otras figuras de la estructura operativa, al cierre del
levantamiento existen establecimientos que continian con situacion de pendiente final, el ultimo cddigo
asignado sera repetido por el sistema en el espacio de la quinta visita, con estos datos se generara un
reporte por totales, codigo, AGEB, localidad, municipio y coordinacion estatal.

Deberas darle seguimiento a los pendientes finales durante todo el operativo, con el fin de obtener
la informacion. Mantendras informado al jefe de zona sobre la situacion de los mismos.

2.7 CONSULTA DE CUESTIONARIOS LEVANTADOS POR EL CENSOR

Para lograr visualizar la calidad con que el censor esta captando la informacion, el sistema a través
del icono consulta €. te permitira accesar a ellos, te presentara la pantalla de la forma siguiente:

sl Rutina Operativa - Masivo Jefe de Campo - o IEl
ﬁ gsBE=Ez -55:5 E = 5 ocEEEEsEs g8 -BS=E 5.5 B -:=Ess E-E E.E E -z=slRsRs E@

Consulta de Cuestionarios Levantados
c Manzana: |Selecel : ‘ consuitar Fecha: [N = i I
C Censor: _- un CEnsoer ' al: _E M
WZA [ cewsor | NiC NOP__ | NOMERE RAZON SOCIAL ] VIALIDAD NOM_TCORRE..[NCORR.] | C\
X

Bi«/le

Con la funcién, Consultar localidad y manzana, podras seleccionar el registro a través del combo
que incluye la manzana donde se tiene referenciado el cuestionario; también te presentara la funcién
Consultar censor, donde traeras las claves de todos los censores a tu cargo en cuatro digitos,
encontraras un buscador Consultar fecha, con el cual se te facilitara la busqueda. Al desplegarse en la
pantalla los datos de referencia, daras un clic en el botén ¥ Verificar, para que entres al
cuestionario, al finalizar presionaras Salir, para regresar al menu principal.

2.8 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

Una de las principales funciones que tendras como
jefe de campo durante el operativo sera la de
supervisar, asesorar y apoyar todas las actividades
del grupo de censores. El proposito es que detectes
los problemas que se les presenten y que les
propongas soluciones oportunas y adecuadas, lo cual
impactara la calidad de los resultados.

Para ello, sera necesario que a partir del inicio del
operativo acompanes periddicamente a campo a cada
uno de los ~censores, para que observes
detenidamente el desarrollo de las actividades en el
cubrimiento de su carga de trabajo y asi determines si




los lineamientos indicados fueron comprendidos, y si su aplicacion es la correcta; de esta forma podras
reforzar conceptos y aclarar dudas oportunamente para evitar omisiones.

Evaluaras 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 lo anterior, puedas
apoyar a los censores que tengan mayor carga de trabajo o mayor atraso.

Deberas programar dias para visitar a los censores en campo, para lo que consideraras los puntos
que a continuacién se mencionan.

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 capacitacién. En las visitas verificaras, entre
otras cosas, lo siguiente:

e Ubicacion del censor en campo, con base en el material cartografico.

¢ Delimitacién correcta de su area de trabajo.

e Manejo del dispositivo de computo movil.

e Presentacion con los informantes.

o Habilidad en la entrevista.

e CoOmo detecta los establecimientos dentro de vivienda.

e Como indaga sobre el numero de viviendas.

En las siguientes semanas, la programacién sera 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 prioritariamente lo siguiente:

e Deficiencias en la forma de realizar el recorrido.

¢ Que toque en todas las puertas exteriores, pregunte por viviendas y actividad econémica en el
interior de éstas.

¢ Indague por el numero de viviendas en el interior de los establecimientos.
e El desarrollo de la entrevista sea el adecuado.

e Al terminar la entrevista, entregue la constancia de cumplimiento y pegue la etiqueta de
censado.

e Asigne un cuestionario a todos los establecimientos, independientemente de que los levante o
queden como pendientes.

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
estricta a algunos de ellos, la reorganizacion de las areas de responsabilidad, entre otras.

Cuando no esté en tus manos la solucion, le comunicaras al jefe de zona la situacion para que él te
indique el procedimiento a seguir.
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Si detectas omisiones o errores en el recorrido de algun censor, hablaras con él enfatizandole la
importancia que tiene su puesto para obtener informacion de calidad y lo acompafaras a campo para
que realice las correcciones pertinentes.

Como parte de tus actividades de supervision, realizaras lo siguiente:

e Cuando supervises en campo a los censores que conformen tu equipo de trabajo, deberas
cuidar que efectuen el recorrido de acuerdo con lo indicado en las instrucciones, para no omitir
algun establecimiento. Con ello, se garantizara el cubrimiento de la totalidad de las areas de
responsabilidad.

e Acudiras a campo para verificar las areas ya trabajadas por cada censor a tu cargo, para
corroborar lo efectuado por él.

¢ En los establecimientos con el cuestionario ya levantado, indagaras con el informante sobre el
desempenio y trato del censor.

¢ En establecimientos pendientes, verificaras si es correcta la causa registrada por el censor.

o Verificaras los codigos definitivos diferentes a levantado. Si corriges alguno, le haras saber al
censor correspondiente, con el fin de evitar que siga cometiendo errores.

e Supervisaras en campo la actualizacion cartografica realizada por los censores.

o Verificaras al 100% los casos de areas de nueva creacion, para lo cual el censor debera
entregarte los formatos de forma inmediata y asi agilizar la actualizacion, formatos que también
entregaras en cuanto los verifiques.

e Con respecto al Directorio de no tocar, deberas verificar que tenga anotado cada registro del
directorio, si esta ubicado en la manzana o no.

e Con relacion a los cuestionarios o formatos impresos del Listado de predios por localidad y
manzana, en los que por algun motivo el censor levante la informacién, deberas verificar que
sean capturados segun el orden en el que los haya utilizado.

Por otra parte, como complemento al apoyo y supervision en campo, haras una revision de los
cuestionarios levantados por los censores. Utilizaras el icono Consulta de cuestionarios levantados y
accederas a la informacién del cuestionario, corroboraras que sus datos sean correctos y congruentes,
asi como la pertinencia de las justificaciones asentadas en el espacio destinado para las
observaciones. Si detectas errores de captacion, los especificaras en el espacio Observaciones, que
se desplegara cuando detectes algun capitulo erréoneo. Comunicaras los errores a los censores
correspondientes para evitar que se repitan. Revisaras dos cuestionarios de cada censor diariamente.

2.9 REGISTRO EN LA LIBRETA DE CAMPO

La libreta de campo es util para registrar situaciones o informacion durante el desarrollo de tu trabajo,
asi como la problematica que surja durante el operativo y las soluciones adoptadas en cada uno de los
casos. Es recomendable dividirla en apartados para un manejo practico y por fecha para facilitar la
consulta de la informacion que tienes en ella.
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Datos que podras anotar:

Comentaras las notas sobresalientes sobre el trabajo en las reuniones semanales con los censores

Fecha en que realizas la actividad.

Entidad y localidad donde se realiza la actividad.

Programa de supervision, asesoria y apoyo a los censores.
Dificultades para el traslado a las localidades de dificil acceso.
Problemas relacionados con el uso y manejo del DCM.

Control del NIC- NOP, de cuestionarios levantados a papel.
Problematica detectada y soluciones adoptadas durante la
supervision, asesoria apoyo.

Sugerencias y comentarios de los problemas encontrados en
campo.

Material faltante para solicitar a tu jefe de zona.

Citas con autoridades en caso necesario.

Tramites administrativos.

Nombre y teléfono de todo el equipo de trabajo.

Seguimiento a pendientes iniciales y finales.

Control en la entrega de las etiquetas de censado.

y con el jefe de zona.

2.10 ENTREGA DE MATERIALES AL JEFE DE ZONA

Con la finalidad de que se lleve un seguimiento de las actividades de tu jefatura, entregaras al jefe de

zona diariamente o durante las reuniones semanales los siguientes materiales:
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Nombre del material Periodicidad

Formato Informe inicial del operativo. Al inicio del operativo
El reporte y la comprobacion de gastos

P y P 9 Por censor Semanal
efectuados.
Reporte semanal de asistencia Por censor Semanal
Formatos Ficha de actualizacion de Por censor Semanal
localidades.
Formatos Reporte de nuevo crecimiento Por censor Diario
Formatos Informe de actualizacion Por censor Semanal
cartogréafica
Cuestionario semanal para el censor. Por censor Semanal




Nombre del material

El material cartografico ya utilizado.

Por censor

Periodicidad

Semanal

Expedientes de avisos de visita de los
establecimientos de los que se logré obtener

De menor a mayor por

Al final del operativo

. - NIC-NOP
la informacion.
Producto cuatro. Distribucion de la carga de Al final del operativo
trabajo, actualizado.
Relacion de localidades donde se aplicé el
formato Ficha de actualizacion de Al final del operativo
localidades.
Cuestionario final para el censor. Por censor Al final del operativo

Formato Informe final.

Al final del operativo

Cuestionarios impresos ya capturados por el
censor o por el jefe de campo en el equipo de
computo movil.

En orden de menor a
mayor por
NIC-NOP

Al final del operativo

Expedientes de pendientes finales.

En orden de menor a

mayor por Al final del operativo
NIC-NOP

Formatos Listado de predios por localidad y En orden de menor a

manzana. mayor por Al final del operativo
NIC-NOP

Avisos de visita de los establecimientos que En or%e: g? rgfnor a Al final del operativo

proporcionaron la informacion. ng-NgP

Reportes que te entregaré el jefe de zona

Reporte de establecimientos pendientes finales.

Durante el operativo

Avance de la jefatura de campo.

Semanal

Reporte de avance por censor.

Semanal

2.11 INFORMES

2.11.1 Informe del inicio del operativo

Dadas las distancias existentes entre las localidades y la ubicacion sede, considerando la constante
movilidad que mantendras durante todo el operativo, es importante que estés en continua

comunicacion telefonica con tu jefe inmediato.
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Por ello, el dia del inicio del operativo deberas llamar al jefe de zona para informarle sobre las
condiciones que se presentaron en tu jefatura de campo, para lo cual buscaras alguna localidad o
cabecera municipal que cuente con servicio telefonico.

Para determinar la situacion en que inicien las actividades en tu jefatura, llenaras el formato
Informe del inicio del operativo, el cual estara conformado por dos secciones: una correspondera a la
informacion de las primeras horas del operativo y la segunda contendra la informacién mas detallada
de lo ocurrido ese dia. Este reporte deberas hacerlo antes de las 11:00 horas.

En la primera seccion, le reportaras al jefe de zona las circunstancias presentadas en el arranque
del operativo, tales como:

Deserciones o inasistencias de censores.

Hora de inicio de actividades.

Problemas para el traslado a las areas de responsabilidad.

Oportunidad en la recepcion del material.

Condiciones y suficiencia del material.

Si los dispositivos de computo maévil contaron con todos los elementos para ser utilizados.

Al concluir la jornada de trabajo en campo, con base en lo observado por ti y las figuras de apoyo y
lo planteado por los censores en la reunion, llenaras la segunda seccion del formato Informe del inicio
del operativo. Lo entregaras a tu jefe de zona el segundo dia del operativo.

La informacién que incluira sera la siguiente:

Si el area establecida en la planeacién para el primer dia fue cubierta en su totalidad, en caso
contrario, referiras los motivos.

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

Horas trabajadas en campo, en promedio.

Problemas al realizar el recorrido en campo.

Dificultades presentadas en el uso de los productos cartograficos.

Problemas para identificar la unidad de observacion.

Preguntas del cuestionario que fue necesario replantear o provocaron la renuencia de los
informantes.

Tiempo promedio de las entrevistas.

Total de establecimientos visitados por cédigo de resultado.

Numero de viviendas contadas.

Numero de localidades cubiertas.

Numero de censores que fueron acompanados a campo por las figuras de apoyo y supervision.
Frecuencia de las negativas y sus causas.

Problemas en la transferencia de la informacién a la computadora de la jefatura de zona.
Numero de censores que utilizaron cuestionarios impresos.

Numero de cuestionarios impresos aplicados.

Problemas presentados en el uso del DCM.

Para llenar la segunda seccién del formato Informe del inicio del operativo, sera necesario que
acompafnes a un censor en su recorrido. Al concluir el trabajo en campo, realizaras la primera
reunion con tu equipo de censores, en la cual obtendras los datos que necesitas para elaborar tu
informe. Si se da el caso, consideraras también lo observado por el analista de control o de
cualquier otra figura que haya efectuado la actividad de apoyo en tu jefatura.
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2.11.2 Informe final

Al término del operativo, sera tu responsabilidad elaborar un informe final en el que mencionaras las
condiciones en las que se llevaron a cabo las actividades dentro de la jefatura de campo. Para ello,
utilizaras el formato Informe final, en el cual describiras tanto los aspectos que incidieron en el buen
desarrollo del operativo como todas aquellas situaciones que afectaron negativamente las tareas de tu

jefatura.

De manera especifica, deberas mencionar los temas que a continuacién se indican. Si consideras
necesario comentar otros aspectos, no debes dudar en hacerlo, puesto que el objetivo primordial es

mejorar futuros operativos censales.

Recursos humanos.

Contenido

Problemas de desercion del personal y sus causas.
Suficiencia de personal.
Perfiles.

Recursos materiales.

Suficiencia de materiales (oficina, apoyo, control, etcétera).
Condiciones de las instalaciones (aulas y oficinas).
Concertacion de apoyos.

Recursos financieros.

Suficiencia para el cubrimiento de las necesidades operativas.

Planeacion. Diferencias entre las cargas de trabajo planeadas y las reales
(causas y repercusiones).
Diferencias entre el tiempo de levantamiento planeado y el tiempo
real utilizado, ademas de sus causas.

Capacitacion. Funcionalidad de la estrategia de capacitacion.

Solucién oportuna de dudas.
Material didactico acorde y suficiente.
Problematica.

Tiempo de transferencia de la
informacion.

Del dispositivo de computo mavil a la computadora de la jefatura
de zona.

De la computadora de la jefatura de zona al dispositivo de
computo movil.

Problemas presentados.

Funcionalidad del dispositivo de
computo movil.

Efectividad del dispositivo de cdmputo movil.
Funcionalidad en el manejo.

Aspectos técnicos.

Desarrollo de los procesos operativos.

Desarrollo y funcionalidad del Médulo Cartografico Censal.
Problemética en general.
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Contenido

Estrategia operativa. e Problemas mas frecuentes encontrados durante la supervisién en
campo Y las soluciones adoptadas.
Apoyos requeridos en la jefatura de campo para el desarrollo de
las actividades relacionadas con el operativo.

o Estrategia de control y cobertura (problemas y soluciones).

e Problemas en la identificacion de las unidades de observacion.

o Dificultades en la precision de los limites de las éareas de
responsabilidad.

e Adecuaciones a la logistica.

e Problemas para encontrar al informante adecuado.

e Frecuencia en el uso de cuestionarios impresos y de formatos, en
el levantamiento de la informacion y sus causas.

e  Oportunidad y problematica de la difusion del evento.

Instrumentos de captacion. e Funcionalidad.
o Disefo y estructura.
e Problemas y adecuaciones.

Formatos y reportes. e Funcionalidad.

e Utilidad practica.

e Modificaciones y adecuaciones.

e Incorporacion de nuevos formatos (anexar los formatos).

Comunicacion. e Con el censor.

e Con el jefe de zona.

e Con el analista de control.

e Con personal de oficinas centrales, direcciones regionales y
coordinaciones estatales.

Resultados de campo. e (Cddigos de resultado, problemas en su asignacion.

o Establecimientos pendientes, causas mas frecuentes.

o Comentarios, conclusiones y sugerencias del operativo.

o Nombre, firma y fecha de quien elaboro.

2.12 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo fundamentan su importancia en la necesidad de conocer todas las
situaciones presentadas en las tareas de campo y gabinete para de ser necesario, ofrecer alternativas
pertinentes que favorezcan el buen desempeno de las tareas censales. Por lo tanto, las reuniones
tendran caracter obligatorio.
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Con censores

Los primeros dias del operativo son de ajuste, por lo que
se presentaran con mayor frecuencia dudas o problemas;
por ello, la primera semana te reuniras todos los dias con
tu equipo de censores. En las reuniones se abordaran
todas las dudas, cambios de lineamientos, problematica
observada durante la supervision, problemas enfrentados
en el funcionamiento del dispositivo de computo movil, etc.
Cuando algun problema no pueda resolverse con los
materiales de apoyo, solicitaras al jefe de zona su
intervencion para brindar la asesoria requerida.

Aprovecharas estas reuniones para que cada censor
conteste en su dispositivo el cuestionario semanal para el
censor.

Antes de cada reunién, deberas elaborar el orden del dia, con el objetivo de no omitir algun asunto
relacionado con:

Nuevas indicaciones de oficinas centrales sobre el desarrollo del operativo.
Revisaras por censor la incidencia de cédigos diferentes a levantado.

Causas que estan generando algun retraso en el levantamiento de la informacion.
Principales problemas con el dispositivo de computo movil.

Dificultades en la asignacién de cargas de trabajo,

Revisién de los reportes de validacion.

Faltante de material (etiquetas de censado, constancias de cumplimiento, etc.)
Problemas de puntualidad y asistencia.

Otros asuntos administrativos.

En las siguientes semanas, las reuniones seran los jueves o antes, si se requiere. Sera necesario
que elabores una orden del dia para que no omitas algun tema por tratar y también una minuta de los
acuerdos o soluciones tomados en la reuniéon. Dicha minuta te servird de apoyo para la reunién que
tengas con el jefe de zona y también para que pueda ser consultada por el personal de tu jefatura.

Con el jefe de zona

Los viernes asistirds a una reunion en la sede de la jefatura de zona o en alguna cabecera municipal
cercana a tu area de responsabilidad, que previamente se habra establecido por ambos; también
acudiran los demas jefes de campo, el analista de control y el analista de sistemas de jefatura de zona.

Los temas que se abordara seran:

La problematica presentada en cada jefatura de campo.

Resultados de los reportes de avance.

Programa de supervisién, asesoria y apoyo.

Soluciones adoptadas por las jefaturas de campo.

Situacién de codigos de pendiente.

Resultado de las visitas de supervision.

Entrega de formatos de actualizacion cartografica.

Principales variables en las que se presenta error con mayor recurrencia.
Asuntos generales (gastos de campo, solicitud de faltante de materiales, etc.).
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Tomaras nota en tu libreta de campo de todos los acuerdos y conclusiones.

2.13 REINSTRUCCION NACIONAL

Con el propdsito de reafirmar los procedimientos operativos y los aspectos conceptuales, asi como
aclarar dudas oportunamente, el tercer dia del operativo se llevara a cabo la reinstruccion nacional en
cada una de las jefaturas de zona. En dicha reunion, participara toda la estructura operativa y se dara
respuesta a las dudas e inquietudes que se hayan generado en los dos primeros dias del operativo.

El jefe de zona y el instructor de zona conduciran la reinstruccion, donde se expondran las diversas
situaciones que los censores hayan experimentado en campo y que servira para retroalimentar a todo
el equipo de trabajo. También se abordaran los aspectos observados de los distintos supervisores
registrados durante sus acompafiamientos.

2.14 DEVOLUCION DE MATERIALES

Al final del operativo, deberas recopilar todo el
material que les haya sobrado a los censores
(ademas de manuales, instructivos, etc.), quienes te
lo entregardn mediante el formato Entrega vy
devolucion de material, el cual verificaras y firmaras
de recibido. Organizaras el material anadiendo los
materiales utilizados en la propia jefatura de campo,
de igual forma, utilizards el formato Entrega y
devoluciéon de material para entregarselo al jefe de
zona.

Con respecto al dispositivo de computo movil, |
corroboraras que la devolucion al jefe de zona por
parte de los censores se lleve a cabo utilizando los '
resguardos y formatos como se haya indicado por el area administrativa.
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Anexo












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.

p
CENSOS ECONOMICOS 2014
- Entrega y devolucion de material JCensos
\ DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIR 2014
i )
COORDINACION ESTATAL |__|_| JEFATURADE CAMPO O JEFATURADEASESORES | | | |
COORDINACION DE ZONA O JEFATURA DE CONTROL ||| JEFATURADE GRUPO [
JEFATURA DE ZONA || | CENSOR,ASESOR O TECNICO | L1
HOJA DE
N J
o
GRUPOS )
(O CONTROLDE CALIDAD
O see (O OPERATIVO MASIVO (O  EnTREGA
(O TRANSPORTES-CONSTRUCCION O PESCA-MINERIA O  DEVOLUCION
O acua O RuraL
i P,
CONCEPTO Y DESCRIPCION CANTIDAD FECHA CONCEPTO Y DESCRIPCION CANTIDAD | FECHA |

OS TALLERES GRAFICOS DELINEG!

MPRESO EN Lt
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Instrucciones de llenado:

Concepto Instrucciones

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

Hoja  de El nimero 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 (xX) en el espacio

+ SEG correspondiente al grupo que corresponda.
* Transportes-Construccion
* Agua

* Operativo Masivo
» Control de calidad
* Pesca-Mineria

*  Muestra rural

Entrega — Devolucion Se marcara con una equis (xX) en el espacio
correspondiente al concepto del que se trate.

Concepto y descripcion 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:

e 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.

e 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 ultimo renglén, 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.
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Este formato sera utilizado por otras figuras operativas, segun el grupo de trabajo al que
pertenezcan, es decir, SEG, Transporte-Construccion, Operativo Masivo, Control de calidad, Muestra
Rural y Pesca-Mineria; por lo tanto, debe seleccionarse el espacio del grupo correspondiente.
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B. Informe de actualizacion cartografica

Objetivo: Registrar los cambios que se encuentren en las manzanas, vialidades, etc., que conformen

el area de responsabilidad, con respecto a la cartografia.

Insumos: Plano de localidad rural o plano de AGEB urbana y rural, con cambios realizados.
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CENSOS ECONOMICOS 2014
Informe de Actualizacion Cartografica
M Rum [enscs;;;::omicns
ENTIDAD HEDERATIVA. 1 1 | COORDINACGION ESTATAL 1 1 1 1 JEATURA DECAMIO 11
MUNGPRO O DELESAGON 1 1 11 COORDINAGON DEZONA 1 1 CINSOR 11111
LOCALIDAD 1 1 1 1 1JEFATURA DEZONA 1 1 1AGHE 11
MAN CASD
ZANA OBSHR- OBSHRVAQONES
VADO
ACIUALIZA: FEHA

1. FUSION DEMANZ ANAS HOMBRE Y FIRM ADELCENSDR

2 AFFRTURA TOTAL DECALLES O SUBIIVISION DEMANZ ANAS
CASOS OBSHRVADOS: 3 BAJA DEMANZANA REQBE FEHA

4 MANZ ANA DE MUY A CREAGION MOM BRE Y FRM A DEL JEFE DE CAM PO

10. APERTURA PARGAL DECALLES

11. CAMBIO O BRROR EN H. NOMBRE DE LA CALLE REQBE FEHA

12 UBICAGON DE SHRVIQ0S HOM BRE Y FIRM A {DEL AREA DE CARTOGRAFIA)

13. OTROS CASOS

Vo Bo: FEHA
HOM BREY PUESTO



Instrucciones de llenado:

Concepto

* Entidad federativa

* Municipio o delegacién
* Localidad

» Coordinacion estatal

* Coordinaciéon de zona
« Jefatura de zona

» Jefatura de campo

» Censor

* AGEB

Instrucciones ‘

Nombre y clave correspondientes.
(Estos datos le seran proporcionados por la coordinacién estatal.)

* Manzana

El nimero de manzana en la que se realice la actualizacion
cartografica.

» Caso observado

El nimero correspondiente a los casos detectados, de acuerdo
con la definicidn de caso observado que se encuentra en la parte
inferior de la forma.

Ejemplo: si se trata de apertura parcial de vialidades, marcara en
la columna, el namero 10.

* Observaciones

De acuerdo con el caso que se presente:

- Apertura parcial de vialidades o calles:
El nombre de las vialidades o calles.

- Apertura total de vialidades o calles o subdivision de manzanas:
Los numeros y letras asignados a las manzanas creadas y los
nombres de las nuevas calles.

— La ubicacion aproximada de las vialidades o calles sin nombre.

- Ubicacioén de servicios:

La descripcion del tipo de servicio que se registre en la
cartografia, en caso de tratarse de un cambio en la simbologia,
también se anotara cual se tenia originalmente.

- Otros casos:

El tipo de situacion.

Por ejemplo: Si se trata de un crecimiento hacia el area rural, se
delimitara lo mas posible el area.

* Actualiza y fecha

* Recibe y fecha
* Recibe y fecha
* Vo. Bo. y fecha

Nombre y firma del censor, asi como la fecha en que realice la
actualizacion.

Nombre y firma del jefe de campo y la fecha en que lo reciba.
Nombre, firma de quién reciba del area de cartografia, asi como
la fecha.

Nombre, puesto de quien avale la actualizacion y la fecha en que
lo efectue.
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C. Reporte de nuevo crecimiento
Objetivo: Reportar al area de cartografia los nuevos crecimientos encontrados en campo.

Insumos: Los nuevos crecimientos localizados en campo.

CENSOS ECONOMICOS 2014
Reporte de Nuevo Crecimiento

Censos

.Y Muestra Rural 2014
COORDINACION ESTATAL | I I I | CONSECUTIVO DE REPORTE PORJEFATURA DE ZONA | I I I |
JEFATURA DE ZONA [ | MUNICIPIO | I |

NOMBRE CLAE
JEFATURA DE CAMPO [ LOCALIDAD | I O |
NOMBRE CLAVE
FECHA | I T D I I | AGEB | B |
A MES

NUMERO ESTIMADO DE MANZANAS DENUEVOCRECIMIENTO 11 I 1

UBICACION DEL NUEVO CRECIMIENTO {VIALIDADES, COLONIA, ETC. }

CLAVE DELCENSOR O TECNICO QUE REPORTO ELNUEVO CRECIMIENTO | 1 || I FECHA DEENTREGA A LA JEFATURA DE ZONA | I Y T T I |
A MES
FECHA DE CAPTURA EN LA JEFATURA DEZONA [ I I I
A MES
FHJ:I INEGI CENSOS ECONOMICOS 2014
Reporte de Nuevo Crecimiento
WSTITITS NRCIOuRL conzos
0 esTRDISTICA ¥ GeoGRRFin Muestra Rural SREsRe
COORDINACION ESTATAL 11 CONSECUTIVO DE REPORTE PORJEFATURA DE ZONA 1
JEFATURA DEZONA, L MUNICIPIO | I T |
NOMBRE CLAVE
JEFATURA DE CAMPO, 1 LOCALIDAD | I T T T |
NOMBRE CLAVE
FECHA | I T N T T | AGEB | I N T B T |
A MES.
NUMERO ESTIMADO DE MANZANAS DENUEVO CRECIMIENTO 11 11
UBICACION DEL NUEVO CRECIMIENTO {VIALIDADES, COLONIA, ETC. }
CLAVE DELCENSOR O TECNICO QUE REPORTO ELNUEVO CRECIMIENTO | I I__ | | FECHA DEENTREGA A LA JEFATURA DE ZONA | I T T T T
A MES
FECHA DE CAPTURA EN LA JEFATURA DEZONA [ I I I |
A MES
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Instrucciones de llenado:

Concepto Instrucciones

Coordinacion estatal
Jefatura de zona
Jefatura de campo

Claves correspondientes.

Fecha

Dia y mes en que se elabora el reporte.

Consecutivo de reporte por jefatura de
zona

El numero consecutivo para cada jefatura de zona lo
asignara el sistema.

Municipio Nombre y claves de municipio y localidad.
Localidad
AGEB Clave de 4 digitos.

Numero estimado de manzanas de
nuevo crecimiento

El nimero de manzanas que el censor considere que
conforman el nuevo crecimiento.

Ubicacién del nuevo establecimiento

Los datos de ubicacién de las manzanas que conformen
el nuevo crecimiento, como Vvialidad, colonia o
fraccionamiento, etc.

Clave del censor o técnico que reportd
el nuevo crecimiento

La clave del censor o técnico responsable de la
elaboracion de este formato.

Fecha de entrega a la jefatura de zona
Fecha de captura en la jefatura de
zona

Fecha en la que se entregue el formato (dato que
registrara el jefe de campo).

Fecha en la que se capture la informacion del formato
en la jefatura de zona (dato que registrara el analista de
sistemas de zona).

Consideraciones:

+ El formato constara de dos partes, para que se llene en original y copia. Tanto el original como

la copia deberan entregarse al jefe de zona.
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D. Ficha de actualizacion de localidades

Objetivo: Reportar al area de cartografia las actualizaciones encontradas en campo.

Insumos: Los cambios detectados en campo.
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CENSOS ECONOMICOS 2014
E Ficha de Actualizacion de Localidades (]
2 iy T sezn Muestra Rural Oansas bommdamioes
Coordinacién Estatal Jefatura de Campo 411
Coordinacidn de Zona | Censor I 1

Jefatura de Zona e |

Datos Generales de la Localidad

MNombre oficial de la localidad

1)

Olros nombres

2}

Informacion Geoestadistica

Entidad:(__I__I Municipio:__I__I__| Localidad|__I__1_I_| AGEBI__|__|__|__IManzanas:

Tipo de localidad

1. O Amanzanada

2. Unaviienda

3. C::' Viviendas agrupadas

4. () Caserio disperso

Tipo de movimiento

1 D Alia Observaciones:

2y ) Baja

3) D Cambio de nombre

4) C:} Otros (especifique)

Validacion del cartégrafo estatal
Procede: Sil__1 MNoil_I

Qbservaciones:




Instrucciones de llenado:

Concepto Instrucciones

Coordinacion estatal Claves correspondientes.
Coordinador de zona
Jefatura de zona
Jefatura de campo

Censor
Datos generales
Nombre oficial de la localidad El nombre oficial de la localidad.
Otros nombres Otros nombres que sean diferentes al oficial, debiendo
indicarse en orden de reconocimiento regional.
Informacién geoestadistica
Entidad Claves necesarias para realizar la actualizacion cartografica.
Municipio
Localidad
AGEB
Manzanas
Tipo de localidad Marcar con una equis (x) la situacién que se encuentre en
campo.
e Amanzanada Cuando se trata de manzanas bien definidas, las cuales
guardan un orden.
e Una vivienda Cuando se trata de una edificacion utilizada como vivienda,
la cual tiene una ubicacion definitiva.
¢ Viviendas agrupadas Cuando se trata de viviendas separadas entre si, guardando
cierto orden.
e Caserio disperso Cuando se trata de viviendas separadas entre si, las cuales

no guardan un orden pero son reconocidas por sus
habitantes como pertenecientes a la localidad.

Tipo de movimiento

Alta Cuando se trata de una localidad de nueva creacion, o que
jamas ha sido registrada en los documentos cartograficos.

Baja Cuando la localidad registrada en la cartografia no exista
fisicamente, o estas se encuentran derruidas.

Cambio de nombre Cuando la localidad cambié de nombre respecto a su
registro anterior.

Otros (especifique) Cuando el tipo de movimiento de la localidad es diferente a
los mencionados.
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Concepto Instrucciones

Observaciones La informacion adicional que se considere necesaria para
aclarar alguna situacion en particular.

Validacién del cartografo estatal

Procede Procede o no la validacion de acuerdo con lo observado en
e Si campo por el cartégrafo estatal.
e No

Observaciones La informacion adicional que se considere necesaria para

aclarar alguna situacion en particular.

Consideraciones:

e El formato se llenara en original y copia. Tanto el original como la copia deberan entregarse al
jefe de zona.
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E. Listado de predios por localidad y manzana

Objetivo: Contar con un reporte testigo, que proporcione informacién completa de cada predio dentro

de la manzana, registrada durante el operativo de campo.

Insumos: Se empleara en formato sin llenar durante el recorrido que realice el censor en las
localidades y manzanas en las que de manera justificada no lleve el dispositivo de computo movil.

CENSOS ECONOMICOS 2014

Listado de Predios por Localidad y Manzana
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* Informante en vivienda: H=Habitante V=Vecino C=Conserje o portero O=0tro P =Porobservacion
** Otro predio: LB =Lote baldio LC =Lote en construccion LS =Lote con sembradio CA =Corral paraanimales O = Otra situacion del predio
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Instrucciones de llenado:

Concepto

Coordinacion estatal
Municipio o Delegacion
Localidad

AGEB

Manzana

Instrucciones
Nombre y clave correspondiente.

Coordinacién de zona (CZ)
Jefatura de zona (JZ)
Jefatura de campo (JC)

Nombre y clave correspondiente.

Censor (C)

Semana Numero de la semana del operativo a en la que se recorrio la
manzana por parte del censor.

Hoja de El nimero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas

utilizadas durante el operativo.

Numero consecutivo de predios

Numero consecutivo de predios por manzana que el censor registré
en el dispositivo de cédmputo mévil: del 1 al n.

Nombre de la vialidad

Nombre de la vialidad donde se encuentra el predio en cuestion.

Numero exterior
Numero interior

Numero con que se identifica al predio.
Numero que identifica al domicilio del establecimiento, al interior de
un predio, o bien, numero de local.

Vivienda
Vivienda habitada
Vivienda deshabitada

Informante

Se anotara una X en las viviendas contadas por manzana,
seleccionando la columna de habitada ¢ deshabitada segun
corresponda.

Se anotara la letra H= habitante o, V= Vecino o, C= Conserje o
portero u O= Otro, o P por observacion, referida a quien proporciona
la informacion.

Unidades econdmicas
Vivienda actividad
econdmica

Establecimiento fijo
Establecimiento semifijo

con

Se registrara con una “X” la columna para distinguir la unidad de
observacion que corresponda al predio en cuestion. No se deben
incluir a los establecimientos incluidos en el Directorio de no tocar.

Local vacio

Se marcara con una “X” al predio que corresponda a local vacio.

Otro predio

Siglas que identifican al predio sin unidad de observacion: LB= Lote
baldio, LC= Lote en construccion, LS= Lote con sembradio, CA=
Corral para animales, O= Otra situacién del predio.

Nombre del establecimiento

Nombre exterior del establecimiento, incluyendo el nombre genérico
con el que se le conoce. En caso de no tener nombre el
establecimiento, se anotaran el nombre genérico y las letras “SN”.

Nombre de la Razén Social

Nombre del propietario o razén social.
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Concepto ‘ Instrucciones ‘

Cadigo de resultado Asignaras el codigo de campo correspondiente a los
establecimientos captados.

97 Asignaras este cédigo para los establecimientos OXXO.

Aviso de visita La fecha (dia y mes) de entrega de cada aviso de visita (1° a 3°).
Citatorio La fecha (dia y mes) de entrega de la citatoria (4 ° visita).

Capturado IE)% Echa (dia y mes) en que el censor capture la informacion en el
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