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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 informacion se considera de interés nacional.

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

Debido a la diversidad en el tamafio de los establecimientos y
de las actividades econdmicas (los Censos Econdmicos cubren
practicamente todas las actividades econdémicas que tienen lugar
en México, con excepcion de las actividades primarias, de las que
s6lo la pesca y la acuicultura forman parte de estos censos), las
tareas para llevarlos a cabo estan organizadas en distintos grupos
de trabajo:

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

Pesca-Mineria.

Transportes-Construccion.

Operativo Masivo.

Muestra Rural.

Convenios.

Este manual contiene los aspectos que el analista de control,
quien forma parte del grupo Operativo Masivo, deberd tomar en
cuenta para supervisar a la estructura operativa en su area de
responsabilidad y que realizara el levantamiento censal de las
unidades econémicas ubicadas en todas las localidades urbanas,
en los corredores y parques industriales, asi como en localidades
rurales importantes del pais a las que se les aplicara el cuestionario
bésico de los Censos Econémicos 2014.

Es importante mencionar también tres aspectos relacionados
con este proyecto censal. Por primera vez en la historia de los
Censos Econdmicos, de forma simultanea al levantamiento, se
realizara la actualizacion del Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Econdémicas (DENUE), lo que permitira mantener
vigente, a la fecha del levantamiento censal, el acervo de



establecimientos existente en el pais en el ambito urbano. La
clasificacion de las actividades economicas de todos estos
establecimientos, se hara con base en el Sistema de Clasificacion
Industrial de América del Norte 2013 (SCIAN 2013). Asimismo,
para llevar a cabo las tareas de ubicacion de las unidades
economicas, se seguiran los lineamientos establecidos en la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos.
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Introduccion

Con la finalidad de que como analista de control del grupo
Operativo Masivo lleves a cabo tus funciones con la oportunidad y
calidad requeridas, el presente documento describe con detalle las
actividades que deberas realizar durante el operativo de los
Censos Econdmicos 2014, entre las que destacan como
principales la supervision y apoyo que ofreceras a las figuras de
campo.

Este manual consta de dos capitulos y un anexo. En el primer
capitulo se tratan los aspectos generales y las actividades previas
al operativo, como la ubicacion y las relaciones que tendras con la
estructura operativa, la organizacion de la oficina, la recepcion de
los materiales y la recepcion del area de responsabilidad, entre
otras.

El segundo explica, detalladamente, los procedimientos que
deberas llevar a cabo durante las visitas de supervision, la
verificacibn de manzanas, las reuniones de trabajo, etcétera.

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

Utilizaras este documento durante la capacitacion que recibiras
y te servira como material de consulta durante el operativo censal.
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1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

La recoleccién de la informacién y su procesamiento seran las actividades fundamentales en la
realizacion de los Censos Econémicos 2014. Para que se cumpla con el objetivo de brindar
informacién con calidad y oportunidad, se requiere la participacion de todas las figuras operativas,
dentro de las cuales estara tu puesto: analista de control.

Tendras la responsabilidad de observar que todas las actividades se lleven a cabo conforme con lo
establecido, dentro de la jefatura de zona y sus respectivas areas de levantamiento de la informacion.
Para lo cual, en el siguiente organigrama se muestra el lugar que ocuparas dentro de la estructura
operativa:
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Para el 6ptimo desarrollo de tus actividades, deberas tener constante comunicacion con el personal
de la estructura operativa, el instructor de zona, el coordinador de zona, jefe de zona, jefe de campo y
censores, con la finalidad de coordinar esfuerzos al corroborar la realizacion de las actividades de
cada area de trabajo.



Especificamente, la comunicacion sera con las siguientes figuras:

e El coordinador de zona, quien sera tu jefe inmediato, te proporcionara el material que utilizaras
para las supervisiones y coordinara las actividades que desempefiards en campo.

e Deberas coordinarte con el jefe de zona para apoyarlo en las actividades de supervision que se
realicen en la jefatura de zona y para que puedas llevar a cabo las supervisiones
correspondientes a tu puesto en las jefaturas de campo.

e En la jefatura de zona, apoyaras en la verificacion de los establecimientos por manzana y en
las actividades de reconteo de viviendas por manzana.

e Supervisaras las actividades de los jefes de campo en cuanto a la coordinacion del grupo de
censores, el seguimiento, el control, y les proporcionards asesoria y apoyo.

e A los censores, a quienes supervisaras en todas sus actividades, también les brindaras
asesoria y apoyo, cuando acudas a su area de responsabilidad.

En ocasiones, tendras relacion con algunas otras figuras de la estructura; podria ser de la siguiente
manera:

e Con el subdirector estatal de estadistica, en las supervisiones que realice a la jefatura de zona
0 en reuniones de trabajo con el coordinador de zona.

e Con el personal de la direccion regional, asi como de oficinas centrales, quienes te asesoraran
y supervisaran en tus actividades, cuando realicen visitas a las jefaturas de zona.

1.2 RECEPCION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD Y ORGANIZACION DE LA OFICINA

El coordinador de zona sera el encargado de indicarte la jefatura de zona en la que desarrollaras tus
actividades de supervision, apoyo, verificacion de establecimientos y de conteo de viviendas.

El jefe de zona te asignara un espacio en la oficina para que realices tus actividades de gabinete,
la organizacion y resguardo de tus insumos de trabajo y la revision de lo observado en las
supervisiones efectuadas durante el dia o la semana.

1.3 RECEPCION DE MATERIALES

El coordinador de zona te entregara el material que utilizaras para realizar tus actividades durante el
operativo, mediante el formato Entrega y devolucién de material, que firmaran ambos, para lo que
deberas revisar que esté completo y en buenas condiciones.
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Cabe la posibilidad de que el coordinador de zona te solicite apoyo para la distribucion y entrega
del material que se usara en la jefatura de zona, en la cual estaras asignado.

En el siguiente cuadro se muestra el tipo de material que utilizaras en la realizacion de tus
actividades.

Tipo y utilidad |
Consulta y apoyo:

Material

—Manual del Analista de Control.

—Manual del Coordinador de Zona y del Jefe de Zona.
—Manual del Jefe de Campo.

—Manual del Censor.

—Unidad de observacion.

—Oficio de presentacion.

Resolver dudas que se presenten y
material auxiliar para el desarrollo de
todas tus actividades; ademas, para
resguardar el material.

T —Credencial.
' —Mochila.
' MANUAL —Gorra.
| e ANALISTA
DE
‘ ecsensos . |l CONTROL
2014

Control: —Guia de observacion al jefe de zona.

—Guia de observacion al jefe de campo.

—Guia de observacion al censor.

—Formato Bitacora de las visitas de supervision.
—Formato Entrega y devolucion de material.
—Directorio de establecimientos por manzana.
—Listado de predios por manzana.

Conocer la situacién del trabajo en
campo.




Tipo y utilidad | Material
Oficina: —Libreta.
—Boligrafo, tinta azul.
Permitir la realizacion de las tareas de | — Marcadores.
manera adecuada. —Fdlderes tamafio carta.
—Clips.
—Sacapuntas.
—Goma.

Nota: Ten presente que cada mes deberas llenar el formato Informe de actividades del personal
eventual, mismo que tu jefe inmediato (coordinador de zona) te proporcionara y, ya que lo llenes,
deberas entregérselo.

1.4 RECONOCIMIENTO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Al término del curso de capacitacion y antes del arranque de las actividades del levantamiento, te
reunirds con el jefe de zona para conocer el area de responsabilidad de la jefatura de zona en la cual
estaras asignado.

Le solicitaras al jefe de zona el directorio de todos los integrantes de la jefatura y te trasladaras a
las jefaturas de campo para reconocer los limites de cada una, las zonas conflictivas, revisar la
cartografia, entre otros aspectos, lo cual te ayudard a disefiar tu programa de trabajo, asi como el
calendario de las visitas de supervisién que realizaras a las figuras operativas por semana del
operativo de campo.

Esto te sera de utilidad para prever los posibles obstaculos o problemas que se presenten durante
el levantamiento censal.

1.5 VERIFICACION DEL EQUIPO DE COMPUTO

Por la importancia que para este censo tiene el uso del equipo de cOmputo en la jefatura de zona,
deberas supervisar lo siguiente:

e Que en la jefatura de zona estén instaladas la computadora de escritorio y la impresora.

e Que en la jefatura de zona se hayan ingresado las cargas de trabajo en los dispositivos de
computo movil de cada uno de los censores.

¢ Que los censores hayan firmado el resguardo de los equipos de coémputo mévil.

¢ Que los accesorios de los dispositivos de computo mavil funcionen adecuadamente.
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2. Actividades durante el operativo

2.1 VISITAS DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

La actividad de supervision tiene como finalidad confirmar que los lineamientos establecidos en los
manuales para cada puesto de la estructura operativa sean bien aplicados en campo, asi como
detectar problemas y dar soluciones adecuadas, apoyando de esta forma la calidad en el operativo y la
homogeneidad a nivel nacional.

2.1.1 Supervision al inicio del operativo

El primer dia del operativo, te coordinaras con el jefe de zona y con el coordinador de zona para que
cada uno visite una jefatura de campo y puedan acompaiar a diferentes censores en su recorrido.
Ademas, verificaras que el jefe de zona se traslade al area de levantamiento mas cercana a su oficina.

En la jefatura de campo observaras la hora en la que inicien las labores, la puntualidad de cada
integrante, las inasistencias, los problemas para trasladarse a campo y los faltantes de algiin material.
Tomards nota de todo para que informes a tu jefe.

Le notificaras al jefe de campo el nombre de los censores que acompafaras el primer dia del
operativo (deberas observar por lo menos dos), por lo que, para localizarlos en campo, tomaras nota
en tu libreta de las manzanas que recorreran ese dia.

Con el primer censor iniciaras la actividad desde la jefatura de campo; posteriormente, te
trasladaras al area de responsabilidad del otro censor y lo supervisaras en sus actividades, incluyendo
las que desarrollara en la oficina.

Al acudir a campo, verificaras que el censor realice sus actividades conforme con lo estipulado en
su manual, para ello utilizaras la Guia de observacion al censor y anotaras en tu libreta de campo
cualquier situacion que no esté contenida en la guia, para mencionarla en la reunién de trabajo de ese
dia y para notificarla a tu jefe.

Antes del mediodia informarés, por teléfono o personalmente, al coordinador de zona de todo lo
observado durante el primer dia del inicio del operativo.

Asistirds a la reunion del jefe de campo con los censores y comentaras lo que hayas observado
durante el dia. Después, verificaras que el jefe de campo haya llenado el formato Informe del inicio del
operativo, con base en lo sucedido durante el dia y lo comentado en la reunién.

El segundo dia del operativo, deberas verificar que el jefe de zona reciba todos los informes (del
primer dia) de los jefes de campo, con la finalidad de que se elabore el concentrado de la informacion,
se capture y se envie a la coordinacion estatal y a oficinas centrales, oportunamente.



2.1.2 Supervision durante el operativo

Como ya se mencion0, seras el responsable de comprobar que la estrategia y los lineamientos
indicados se lleven a cabo correctamente, por lo que visitaras todas las jefaturas de campo de tu area
de responsabilidad para realizar tus actividades de supervision. De acuerdo con lo anterior, deberas
brindar la asesoria necesaria y todo el apoyo que se requiera para lograr el objetivo comun de ofrecer
a la sociedad en general informacién con calidad y oportunidad.

Semanalmente, te reuniras con el coordinador de zona para que conjuntamente elaboren un
programa de visitas de supervision a las areas de campo, para ello, procurardn en todo momento de
que ambos no coincidan en la misma area, con el fin de lograr una mayor cobertura; lo mismo haras
con el jefe de zona. Deberés visitar en la semana al menos dos jefaturas de campo y de cada una
supervisaras como minimo a dos censores; durante tus recorridos utilizaras las guias de observacién
al censor y al jefe de campo.

Cabe mencionar que existe la posibilidad de que realices visitas no programadas, esto como
resultado del desempefio inadecuado de alguien en particular, anomalias reportadas o por peticion
expresa de alguna figura.

Para la elaboracion del programa y determinar las jefaturas de campo que visitards durante la
semana, tomaras en cuenta los siguientes aspectos:

El resultado de la capacitacion (primera semana).

Atraso o adelanto notorio en el levantamiento censal.

Alto indice de pendientes.

Alto indice de negativas.

Solicitud de apoyo por parte de los jefes de campo o del jefe de zona.

Cuando visites las jefaturas de campo, supervisaras las actividades del censor y del jefe de campo,
para lo cual aplicaras la Guia de observacion al censor y la Guia de observacioén al jefe de campo; en
la jefatura de zona, supervisaras al jefe zona, para ello, aplicards una vez por semana la Guia de
observacion al jefe de zona. Estos formatos deberas llenarlos en el momento de la supervision de la
figura correspondiente.

Una vez que apliques cada una de estas guias, las entregaras para su captura en la jefatura de
zona y envio por sistema a oficinas centrales. La entrega de estos formatos necesariamente tendra
que ser durante la semana de referencia, es decir, no se podran capturar con retrasos de mas de
una semana.

El jefe de zona también te entregara el Listado de predios por manzana, el Directorio de
establecimientos por manzana y el Directorio de no tocar, para que realices la verificacion en
campo de las manzanas relacionadas en estos formatos.

El procedimiento que deberas seguir para realizar las visitas de supervision sera el siguiente:

e Te entrevistards con el responsable del area, le explicaras el motivo de tu presencia y le
solicitaras que te permita revisar los reportes de avance obtenidos durante la semana.

e Una vez que determines a la figura operativa que supervisaras tanto en campo como en

gabinete, lo observaras durante el desarrollo de las actividades que realice (momento que
aprovecharas para aplicar la guia de observacion que corresponda).

10



Si observas alguna irregularidad que altere las normas o los lineamientos establecidos, deberas
sugerir al personal supervisado alternativas de solucion al problema, basandote en los criterios
indicados en los manuales correspondientes.

Por dltimo, elaboraras la Bitacora de las visitas de supervision, donde anotaras lo observado de
acuerdo con lo que se indica para cada uno de sus apartados.

En caso de existir serias anomalias, le solicitaras al coordinador de zona que realice una visita
extraordinaria a la jefatura de zona o jefatura de campo, para evaluar la situacion conjuntamente con
las figuras involucradas y resolverla a la brevedad posible.

a) Supervision al censor

Con el objetivo de evitar omisiones y errores durante el levantamiento de la informacién, asi como
evitar retrasos en el programa de visitas de supervision que realices a las areas de campo durante la
semana, observaras que el censor realice las siguientes actividades de manera puntual:

Que lleve todo el material necesario para el desarrollo éptimo de su trabajo.
Siga los lineamientos de logistica establecidos para los recorridos de las manzanas.
Utilice correctamente el dispositivo de coGmputo mavil.
Realice adecuadamente la actualizacién cartografica durante el primer recorrido de la manzana.
Identifique correctamente las unidades de observacion (establecimiento fijo, semifijo, etcétera).
Actualice los datos de identificacion de la unidad economica (incluso pendientes).
Asigne en el dispositivo de coémputo mévil un cuestionario a cada establecimiento detectado en
campo (incluso pendientes).
Registre en el dispositivo de cdmputo mévil las altas de unidades econdmicas que no se
encuentren en el Directorio de establecimientos por manzana.
Registre apropiadamente las viviendas segun su tipo: habitadas y deshabitadas.
El comportamiento con el informante adecuado sea correcto y respetuoso.
El comportamiento que presente ante la renuencia del informante para proporcionar los datos
requeridos.
Si en caso de negativa, invita al informante a proporcionar sus datos por medio de Internet.
Si facilita al informante la Guia para la entrevista.
El desarrollo de la entrevista (destreza y actitud).
La captura adecuada de la informacion del cuestionario en el dispositivo electrénico.
El correcto llenado del cuestionario o del formato Listado de predios por manzana, en caso de
hacerlo en un cuestionario o formato impreso.
Conozca los conceptos y el manejo de éstos cuando el informante no los entienda.
Confirme o verifique los datos obtenidos con el informante.
La transcripcion del NIC y NOP a la constancia de cumplimiento y que la entregue en los
establecimientos levantados.
El pegado de la etigueta de censado en los establecimientos que proporcionen la informacion.
No pegue etiqueta ni deje constancia de cumplimiento en los establecimientos dedicados a la
construccioén, transportes, mineria o pesca y, en cambio, les proporcione la solicitud de apoyo.
El llenado correcto del aviso de visita y del citatorio.
El seguimiento que le dé a los pendientes finales.
Llenado de formas de control.
La comprobacién de su avance en el sistema del dispositivo de coGmputo movil.
Reporte de inmediato los nuevos crecimientos.
La asignacion de los codigos de resultado correspondiente a cada uno de los registros no
localizados en la manzana, cuando marque la manzana como recorrida en el dispositivo de
cémputo movil.
11



( CENSOS ECONOMICOS 2014 h
Guia de Observacion al Censor c%
D exTROIETICR T GegaRRR Levantamiento Censal del Grupo Operativo Masivo - J
~
COORDIMACION ESTATAL, 111 CENSOR, | S
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA 111 SEMANA: I
COORDINACION DE ZONA I_1 FECHA DE APLICAGION:  1_I__1_I_1_1_1 (DEMMIAA)
JEFATURA DE ZOMA, I_1_1 HORA DE INICIO: I__t_1_1 (HH/NN)
| JEFATURA DE CAVPO | HORA DE TERMINO: k1 {HH/MM)
- £
Instrucciones: Para cada una de las preguntas, registra ef cddigo de resp de tu pr cia; especificalalr que P reportar en ¢l espacio correspondiente.

L u si m REGULARMENTE m OCASIONALMENTE u no |i| NO APLICA

-
1.- Antes de salir a campo, ¢ El censor revisa que su dispositivo electrénico cuente con la carga suficiente en la bateria para su utilizacién durante
la jomada laboral?

2 .- i El censor lleva a campo el material necesario para realizar la captacion de la informacion?

3.- Si el censor no sale a campo con el dispositivo, antes de salir anota en su libreta los Gltimos NIC y NOP asignados en el dispositivo de
computo mévil?

4 - ; El censor utiliza el material cartografico para organizar su recorrido y ubicarse en campo?

5.~ El censor efectia el pimer recorrido de la manzana para garanfizar que se encuentra en la manzana indicada, realizar la actualizacion
cartografica y tener un panorama inicial sobre las unidades econémicas existentes?

6.- Cada vez que el censor inicia &l recormdo de una manzana, ;lo realiza en la esquina noroeste?

7 .- Si el censor encuentra un cambio en el tereno con respecto a la cartografia, ;realiza la actualizacion correspondiente?

8.- Si el censor encuentra nuevos crecimientos dentro de su drea de responsabilidad, jutiliza el formato Reporte de nuevos crecimientos para
reportarios al jefe de campo?

9.- Durante el recorrido de las manzanas, ; el censor realiza el registro de establecimientos que identifica en campo considerando el Directorio de
establecimientos por manzana Y el Directorio de no tocar?

10.- ¢ El censor asigna a todos los establecimientos existentes en las manzanas, un cuestionario en su dispositivo electrénico, independientemente
de que sean pendientes?

11.- ¢ El censor pregunta y localiza al informante adecuado para obtener la informacién censal?

12.- Durante la realizacion de |a entrevista, ; el censor se presenta ante el informante adecuado y le muestra su credencial que lo identifica como
trabajador del Instituto?

13.- ¢ El censor le explica al informante adecuado el porqué de su visita?

14.- ;El censor lee al informante adecuado textualmente cada una de las preguntas del cuestionario censal?

15.- En caso de que el informante acepte la opcidn de intemet durante el desamollo de la entrevista, ;el censor llena el fomato Recibo de clave para
responder por internet ?

16.- En la entrevista directa, el censor le proporciona al informante la Gufa para la entrevista?

17.- ¢ El censor registra todos los establecimientos que no estan en el Directorio de no tocar?

18.- ¢ El censor registra todos los predios sin unidad de observacion?

19.- Si el censor utiliza el cuestionario impreso para el levantamiento de la informacion, ;revisa el cuestionario antes de salir del establecimiento para
asegurarse de gue no esté incompleto?

20.- Al término de la aplicacién del cuestionario, s el censor le enfrega la constancia de cumplimiento al informante?

21.- Al término de la visita, ; el censor pega la eligueta de censado en un lugar visible?

22.- } El censor registra el cédigo de resultado de campo cormecto segln la situacion presentada en el establecimiento?

23.- jEl censor lleva a cabo e procedimiento de pendientes seguin el tipo de situacion presentada?

24.- Independientemente de que levante o no la informacion en el establecimiento, /el censor le pregunta al informante si en el mismo predio hay
alguna vivienda en su interior?

25.- ,El censor toca en todas las puertas exteriores de las viviendas?

26.- 3 El censor le pregunta al informante si en la vivienda se realiza alguna actividad econémica?

p.
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28.- ¢El censor realiza el conteo de viviendas distinguiéndolas entre habitadas y deshabitadas?

29.- Cuando el censor capta la informacion en un cuestionario impreso, ¢lo captura posteriormente en su dispositivo de cémputo mévil?

30.- ¢El censor revisa que los materiales estén correctos y los organiza de la manera indicada antes de entregarselos al jefe de campo?

31.- ¢El censor deja el Médulo de Insumo Producto cuando corresponda?

32.- ¢El censor deja el Médulo de instituciones sin fines de lucro cuando corresponda?

33.- ¢El censor revisa la lista para confrontar antes de dar una alta?

34.- ¢El censor hace entrega del calendario Volcanes ?

35.- ¢ Al censor que observaste le fueron detectadas omisiones de establecimientos en la semana?

En caso de que la respuesta sea afirmativa, especifica el nimero de establecimientos omitidos.

COMENTARIOS ADICIONALES DEL ANALISTA DE CONTROL

I

Nombre y firma del censor supervisado Nombre y firma del analista de control
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Si durante la supervision de las actividades de algun censor detectas deficiencias, le daras la
asesoria correspondiente y le explicaras los conceptos que no entienda o no le sean claros. En caso
de que se presente algun problema, le brindaras el apoyo necesario; si no puedes solucionarlo, lo
consultaras con el jefe de zona, quien deberéa brindarte la asesoria requerida a la brevedad.

Estaras al pendiente de que todos los problemas y dudas se resuelvan en la jefatura de zona, o
bien, se pida la solucién al coordinador de zona. Si percibieras que no se estd dando la rapidez
necesaria, lo comentaras con tu jefe.

b) Supervision al jefe de campo

El principal objetivo de esta supervision sera verificar que el jefe de campo aplique los lineamientos

al revisar el trabajo realizado por los censores. Para llevar a cabo esta actividad deberas poner
especial atencion en los siguientes aspectos:

14

El control de la asistencia de los censores.

Los criterios que establece para acompafiar a los censores a campo.

La oportunidad y eficiencia de la asesoria que brinda a los censores.

Las soluciones adoptadas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

La oportunidad y suficiencia durante la distribucion de los recursos materiales.

La correcta asignacioén de los cédigos de resultado durante la verificacién de las manzanas.

La actualizacién del Directorio de establecimientos por manzana durante la verificacién de las
manzanas.

La deteccion de establecimientos omitidos durante la verificacion de las manzanas.

El seguimiento a los establecimientos pendientes y la conformacion de expedientes.

El control del avance diario y el correspondiente control grafico de cobertura.

Las comparaciones periodicas entre el avance grafico y el avance del sistema.

La transferencia continua de la informacién de los dispositivos de computo movil a la
computadora de la jefatura de zona.



Instrucciones: Para cada una de las preguntas, registra el cédigo de respuesta de tu preferencia; asimismo, especifica la informacion que consideres pertinente reportar en el espacio correspondiente.

. N\
4 CENSOS ECONOMICOS 2014
Guia de Observacion al Jefe de Campo
Levantamiento Censal del Grupo Operativo Masivo

- J
4 . M

COORDINACION ESTATAL 1 1 JEFATURA DE CAMPO. |

SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | I | FECHA DE APLICACION: I__|_| I_|_1 | (DDMWAA) SEMANA: 11

COORDINACION DE ZONA (I HORA DE INICIO: kL (HHMM)

JEFATURA DE ZONA 1 HORA DE TERMINO: k1 (HMw

J

4 N

1 si 2 REGULARMENTE 3 OCASIONALMENTE 4 NO 5 NO APLICA
N
s

1.- ¢El jefe de campo entrega el plano de AGEB urbana a cada uno de los censores para que se ubiquen en campo?

2.- ¢Utiliza el jefe de campo el formato Entrega y Devolucién de Material cuando entrega cuestionarios impresos a los censores para un mejor
control de ellos?

3.- ¢El jefe de campo indica a los censores la fecha que anotaran en los Citatorios y la registra en su programa de trabajo?

4.- (El jefe de campo realiza la transferencia de informacion de los dispositivos electronicos de los censores a la memoria USB para hacer lo
propio en la jefatura de zona diariamente?

5.- ¢El jefe de campo realiza el seguimiento de los pendientes finales de acuerdo con los lineamientos descritos en el manual de procedimientos
operativos?

(2]
o

¢Integra el jefe de campo un expediente con los Avisos de Visita y Citatorios de los establecimientos pendientes finales?

7.- ¢El jefe de campo revisa el llenado correcto del formato Informe de actualizacién cartogréfica ?

8.- ¢El jefe de campo verifica fisicamente las areas de nueva creacion que el censor encuentra en campo y que le reportd mediante el formato
Reporte de nuevo crecimiento ?

9.- ¢Entrega los formatos Reporte de nuevo crecimiento al jefe de zona para que se realicen las actualizaciones?

10.- En las manzanas que verifica, ¢el jefe de campo confirma que los establecimientos al interior de otro se hayan censado?

11.- En caso de negativas por parte de los informantes, ¢ el jefe de campo se presenta en el establecimiento y lo sensibiliza para tratar de obtener
la informacion?

12.- ¢ El jefe de campo supervisa los cédigos definitivos diferentes a levantado en las manzanas que verifica?

13.- ¢ El jefe de campo registra en el Avance Diario por Censor los datos que aparecen en el dispositivo de computo mévil para el control de
avance?

14.- ¢ El jefe de campo revisa que el censor capture en el dispositivo de cémputo mévil, la informacion del cuestionario impreso una vez que lo
levant6?

15.- Durante la supervision de la semana correspondiente, ¢ el jefe de campo acomparfia a los censores de su jefatura para brindarles asesoria y
apoyo, de acuerdo con los lineamientos establecidos?

16.- ¢ A cuantos censores ha acompafiado en la semana el jefe de campo para verificar la realizacion de sus actividades? | |

De acuerdo con el dato reportado, registra las claves de los censores supervisados de su jefatura de campo:

16.1 16.3 16.5
16.2 16.4 16.6

17.- ¢ Realiza la confronta entre el avance, el control grafico y el producto 6 para determinar la productividad real del censor?

18.- ¢ Cudl es la productividad de la jefatura de campo al momento de efectuar la supervisién?

19.- De acuerdo con lo observado durante la semana, ¢el jefe de campo identifica cuél ha sido el motivo mas comln para supervisar a los
censores?

Si la respuesta es Si, especifica cuél:

C L C CC CCC CEC & CE O

[

20.- Cuando algun supervisor le notifica omisiones en las manzanas verificadas, ¢el jefe de campo reabre la manzanay le indica al censor que
realice el levantamiento censal correspondiente?

21.- ;El jefe de campo realiza la verificacién de manzanas y el reconteo de viviendas que le corresponden?

-

CC




22.- ¢ Cuéntas manzanas verifico el jefe de campo durante la semana de la visita de supervision?

23.- ¢ Cuéntas manzanas recontd el jefe de campo?

24.- ¢Investiga el jefe de campo las causas de atraso en la cobertura por parte de los censores?

25.- ¢ El jefe de campo aborda en las reuniones las dudas, cambio de lineamientos y problematica observada durante la supervision de los
censores?

COMENTARIOS ADICIONALES DEL ANALISTA DE CONTROL

Nombre y firma del jefe de campo supervisado Nombre y firma del analista de control




¢) Supervisién al jefe de zona

Durante las visitas de supervisibn que realices al jefe de zona, observaras como esta figura
operativa realiza las siguientes actividades: organizacion, supervision y control del levantamiento
censal en su area de responsabilidad y su desempefio como responsable directo del levantamiento del
Sector Agua.

Grupo del operativo masivo

¢ La transferencia de la informacién entre los dispositivos electronicos y el equipo de computo de
la jefatura de zona.

e Tipo de apoyos proporcionados y la solucién a los problemas de trabajo de las areas de
levantamiento.

¢ La manera de coordinar las reuniones de trabajo con los jefes de campo.

¢ El control de avance de su jefatura.

e La supervision que lleva a cabo con los informantes que aceptan el procedimiento de
proporcionar su informacién por Internet.

¢ La distribuciéon equitativa de las manzanas que requieran ser verificadas en campo, entre las
figuras responsables (jefe de zona, el analista de control, instructor de zona y jefes de campo).

¢ Que verifigue en campo las manzanas por la confronta de establecimientos y viviendas.

e Que la entrega de los reportes generados en la jefatura de zona sea de acuerdo con lo
estipulado en su manual de procedimientos.

Sector Agua

La ejecucion del levantamiento del sector agua.

El seguimiento a las unidades econémicas pendientes.

La asignacién correcta de los cédigos de resultado.

La actualizacion correcta del Directorio de unidades econdémicas del Sector Agua.

Si se presentan problemas o anomalias durante las visitas de supervision que realices a las
jefaturas de zona o jefaturas de campo y no puedes resolverlos, te comunicaras por teléfono con el
coordinador de zona para que él te dé la solucién adecuada. Si no es posible que lo contactes por este
medio, tomaras nota del tipo de situacidon que se presente en tu libreta de campo; posteriormente, le
daras la respuesta correcta al area correspondiente y en el menor tiempo posible.

Por ningln motivo podras cambiar procedimientos, instrucciones o criterios establecido en los
manuales, a menos que asi se haya indicado por parte de oficinas centrales de manera oficial.

No olvides que durante el levantamiento censal del grupo Operativo Masivo y del Sector Agua
visitaras todas las jefaturas de campo de la jefatura de zona en la que estaras asignado, en las cuales
estards atento al seguimiento que le den a los establecimientos con codigos de pendientes iniciales y
cbdigos de pendientes finales.

Como tu jefe inmediato, el coordinador de zona te supervisara y asesorara en tus actividades; de

igual manera, le plantearas todas las dudas surgidas durante las visitas de supervision que realizaras
en las jefaturas de campo.
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Instrucciones: Para cada una de las preguntas, registra el cédigo de respuesta de tu preferencia; asimismo, especifica la informacion que consideres pertinente reportar en el espacio correspondiente.

1 si 2 REGULARMENTE 3 OCASIONALMENTE 4 NO 5 NO APLICA

4 . ; . . !
1.- ¢El jefe de zona revisa los materiales que le entregan los jefes de campo, asi como que estén debidamente llenados?

2.- En cuanto a los nuevos crecimientos, ¢el jefe de zona les da el seguimiento correspondiente?

3.- ¢El jefe de zona solicita la generacion de reportes y los entrega en tiempo y forma a los jefes de campo?

4.- ;El jefe de zona revisa su avance semanal para detectar en dénde se requiere mas apoyo para el levantamiento censal?

5.- ¢El jefe de zona verifica que la transferencia de la informacién censal a oficinas centrales se realice sin ningtin contratiempo?

6.- ¢ El jefe de zona revisa que los pendientes finales se hayan transferido a los dispositivos de computo mévil de los jefes de campo?

7.- ¢El jefe de zona da seguimiento a los establecimientos pendientes de las jefaturas de campo?

8.- ¢ Asigna semanalmente las manzanas a verificar al analista de control, jefe de campo e instructor de zona?

9.- ¢ Cuantas manzanas han verificado en la semana?

CCCCCCCo)

10.-

¢De cuantas manzanas se ha realizado el reconteo de viviendas en la semana?

11.-

¢El jefe de zona realiza la verificacion de manzanas y el reconteo de viviendas que le corresponden?

B

12.-

¢ Cudl es la productividad de la jefatura de zona al momento de efectuar la visita de supervision?

13.-

¢El jefe de zona visita a los censores y jefes de campo para supervisarlos, asesorarlos y apoyarlos?

B

14.-

¢ Cudntas visitas programé en la semana de acuerdo con el avance de su jefatura de zona?

15.

¢A cuantos censores Visit6 en campo?

16.-

De acuerdo con los datos reportados, registra las claves de los censores supervisados por jefatura de campo:

wia| | | | Jweal | | | Jaesa| [ | | Jwaa| | | | |
18| | | | Jueas| | | | fwess| | | | Jaeas| | | | |
w0ac| | | | Jaeec| | | | Jaesc| | | | |eac| | | | |

¢El jefe de zona sensibiliza a los informantes renuentes a proporcionar su informacion?

17.-

¢El jefe de zona realiza las reuniones de trabajo con su equipo de colaboradores para dar solucion a los problemas planteados?

18.-

LEVANTAMIENTO DEL SECTOR AGUA

Para la recuperacion del cuestionario del sector agua, ¢.el jefe de zona acuerda con el informante el plazo maximo de dos semanas?

19.-

¢El jefe de zona le da el seguimiento constante a las unidades econémicas pendientes de este sector?

20.-

¢El jefe de zona actualiza en el DUESA la informacion de las unidades econémicas registradas en él?

21.

¢El jefe de zona integra en el DUESA las nuevas unidades de cada municipio de su area de responsabilidad?

22.-

¢El jefe de zona conforma paquetes de cuestionarios para entregarselos al coordinador de zona cada dos semanas?

23.-

¢El jefe de zona revisa de cada municipio de su area de responsabilidad, que cuente con un organismo operador de agua?

LD CE

COMENTARIOS ADICIONALES DEL ANALISTA DE CONTROL

Nombre y firma del jefe de zona supervisado Nombre y firma del analista de control
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d) Reporte de las supervisiones efectuadas

Deberas informar al coordinador de zona el resultado de las visitas de supervision, para lo que
elaboraras el formato Bitacora de las visitas de supervision, en el cual registraras los datos de
identificacion de las é&reas supervisadas, las actividades de campo y gabinete observadas, la
problematica presentada, asi como las soluciones propuestas; realizaras lo anterior tanto en las
jefaturas de campo como en la jefatura de zona que te corresponda visitar por dia de la semana.

Este formato lo elaboraras en original y copia. Conservaras el original para tu control y la copia se
la entregaras al coordinador de zona, para que esté enterado de la situacion de las areas que
conforman tu area de responsabilidad.

Recuerda que las guias de observacién que utilizaras durante las visitas de supervision, las
entregaras en la jefatura de zona los dias viernes, durante las reuniones semanales, para su
captura y envio por sistema a oficinas centrales. Una vez capturadas, el jefe de zona te las
devolvera para que las resguardes hasta el final del operativo censal.

Con las guias de observacion utilizadas y la Bitacora de las visitas de supervision integraras un
expediente por jefatura de campo. Archivaras estos documentos en la jefatura de zona, ya que se
requeriran en las visitas de apoyo del personal de la direccién regional o de oficinas centrales.

CENSOS ECONOMICOS 2014 C

Bitacora de las visitas de supervision

p—

54 EXTROITICR T DeDSE Operativo Masivo 014

COORDINACION ESTATAL. | JEFATURA DE ZONA (| SEMANA: I__I__|

COORDINACION DE ZONA [ JEFATURA DE CAMPO, [ HOJA: DE:

HORA ACTIVIDAD SUPERVISADA )
FECHA - PUESTO NOMBRE PROBLEMATICA DETECTADA SOLUCIONES PROPUESTAS
INICIO | TERMINO CAMPO GABINETE

TOTAL DE SUPERVISIONES REALIZADAS

ELABORO: RECIBIO:

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA DE CONTROL NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ZONA

Con los datos obtenidos durante la captura de estas guias, el sistema de captura permitird generar
varios reportes en oficinas centrales, con la finalidad de conocer el desempefio de las figuras

operativas supervisadas durante el levantamiento censal del grupo Operativo Masivo.
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Adicionalmente, deberés tener presente que cada mes llenaras el formato Informe de actividades
del personal eventual, mismo que tu jefe inmediato (coordinador de zona) te proporcionara para que lo
llenes y entregues cuando te lo solicite.

2.2 SEGUIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS PENDIENTES

De acuerdo con el programa de las visitas de supervisién que realizaras por semana y con el objetivo
de obtener la informacién censal de todas las unidades de observacién, te coordinaras con los jefes de
zonay los jefes de campo para apoyarlos en la recuperacion de los establecimientos pendientes.

Para llevar a cabo esta actividad, le solicitaras al jefe de campo los expedientes para visitar los
establecimientos en esta situacion (seleccionaras algunos registros), los anotaras en tu libreta de
campo y le pedirds que te proporcione el material correspondiente (constancias de cumplimiento y
etiguetas de censado).

Si logras recuperar la informacion, registraras en el cuestionario impreso el cédigo de levantado de
acuerdo con el tipo de situacién que se presente: 01 Levantado con informacién completa, cddigo Al
Alta levantado con informacion completa, o bien, el cédigo 35 Cuestionario en internet levantado en
PDA (caso que sea un pendiente con cddigo 26 Pendiente para captarse por internet). Entregaras los
cuestionarios levantados al jefe de campo para que se lleve a cabo el procedimiento de captura y
transferencia de la informacion.

Es importante mencionar que si no logras recuperar la informacion en el cuestionario impreso, no
dejaras aviso de visita ni citatorio (solamente lo podra hacer el censor o el jefe de campo) y el
establecimiento permanecerd como pendiente.

2.3 VERIFICACION DE MANZANAS Y RECONTEO DE VIVIENDAS

Como parte del seguimiento y control que se efectuara al levantamiento, en la jefatura de zona se
realizaran las confrontas del nimero de establecimientos y viviendas obtenidos en campo por el
censor, con los datos recabados por el técnico para el conteo previo y los resultados del Censo de
Poblacion y Vivienda 2010.

Derivado de dichas confrontas, se requerira que acudas a campo para verificar que el
levantamiento se haya efectuado correctamente. La verificacion de manzanas la realizara toda la
estructura operativa de mando y control (jefe de zona, analista de control, instructor de zona y jefe de
campo).

Realizar el cubrimiento como se establece en el manual de procedimientos del censor garantizara
que no falte por captar algun establecimiento, sin embargo, durante las actividades de supervision al
operativo de campo (verificacion de manzanas), el jefe de zona, el jefe de campo, el instructor de zona
y tl recorrerdn manzanas completas para verificar que haya sido correcto el levantamiento y que no se
haya omitido algun establecimiento.

Por anterior, el jefe de zona te entregara el Listado de predios por manzana, el Directorio de
establecimientos por manzana, el Directorio de no tocar y el plano de AGEB urbana, para que tu
verifiques las manzanas que te correspondan. Organizaras tu recorrido considerando el medio de
transporte y los tiempos de desplazamiento de una manzana a otra.
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2.3.1 Verificacion de manzanas

El jefe de zona te entregara el Listado de predios por manzana, el Directorio de establecimientos por
manzana y el Directorio de no tocar, para llevar a cabo la verificacion de manzanas en campo.

CENSOS ECONOMICOS 2014

Listado de Predios por Manzana C‘D‘
P—1
i Operativo Masivo o
Coordinacion estatal [ Municipio o delegacion [ Localidad [ AGEB I__I_ I | | Manzana ||| |
C 6n de zona [ Jefatura de zona, [ Jefatura de campo, (] Semana || Hoja__de
FECHA:
Vivienda Unidades Supervision
s Nombre NG NG Local | *+o digo d Verificacién Muestreo
°(“” dela “E'“f”’ ”I"‘f"’ Habi- | Des- | *nfor- | M | gcp. | Estab. @ ;"’ Nombre del establecimiento Razén social f:sﬁt.;d: .
VO lviatidad | B "™ | tada | habitada | mante | "2 | Rijo |semifijo| “9° [ PN c Codigo de | Confirmad codigo de | Observaciones
econom. onfirmada | Omitida [ 1C L N omitida | 5 g0
1
2|
3]
4
28]
29
30)
* Informante en vivienda: Unidades econémicas Supervision
H= Habitante  V=Vecino Conteo previo |Recorrido censo Diferencia Verificacion Muestreo
C=Conserje o portero Total Confirmadas Omitidas Total Confirmadas Omitidas
0=0tro  P="Por observacién
** Otro predio: Nombre Puesto Clave Fecha
LB = Lote baldio Cont6 KRN
LC=Lote en construccién Levanté [NEEN
LS = Lote con sembradio Verific ()
CA = Corral para animales Muestred 11
0 =Otra situacion del predio
CENSOS ECONOMICOS 2014 (e’
Directorio de Establecimientos por Manzana
T e " . (=
54 BTN | Gann Operativo Masivo _“ao1a”
. . ] [
Coordinacién Estatal [ Municipio L Localidad [ Ageb |1 | W1} Manzana |_| | |
A, L .
Coordinacion zona L Jefaturadecampo_____ ! ! Supervisor (] Fecha:
Nombre puesto clave
Jefatura de zona, [ Censor [ |
SemanaNo. ! ! ! Hoja__de __
i ) . X Resultado de campo | pesultado de .
Conse- Nombre del . . . Ndamero [ Nimero | Num. | Tipo de ., | Ubicado en .
N NIC NOP - Razén social Nombre de la vialidad A Diferente a | 12 Supervision Observaciones
cutivo establecimiento ext. int. local estab. Levantado L manzana
levantado (codigo)
(codigo) 2
(codigo)
|DIRECTORIO DE NO TOCAR
Localiz | Localiz
- | NG
Conse NiC NoP Nombre def Razén social Nombre de la vialidad 4mero | Numero nt. | Nam. local | 122 % ado | ado Establcimientos dentro
cutivo establecimiento ext estab P IS

De acuerdo con estos insumos, el procedimiento que realizaras sera el siguiente:

Te ubicaras en la esquina por donde inici6é el censor y procederas a verificar los establecimientos
asentados en el listado. Te puedes encontrar los siguientes tres casos:

¢ Que el establecimiento asentado en el listado de predios si se encuentre, para lo cual solamente
marcaras con una “X” la columna Confirmada, de la seccion Verificacion.

21



Que encuentres un establecimiento que no registré el censor. En este caso, anotaras sus datos
después del ultimo registro del listado y marcaras con una “X" la columna Omitida, de la seccion
Verificacion.

Que encuentres establecimientos que no deben estar en la manzana. Esto se presenta porque el
censor referencié erroneamente al establecimiento. En la columna del codigo de resultado de la
verificacion, se debera asignar el cédigo 60 Domicilio no ubicado en la manzana, y en la columna
Observaciones, pondras la manzana que le corresponde, de acuerdo con tu verificacion.

Los resultados que se pueden presentar después de la verificacion son los siguientes:

Si

El nimero de establecimientos es el mismo que el obtenido por el censor (no hay omisiones ni
establecimientos mal referenciados), en cuyo caso se considerara correcto.

Omision de establecimientos. Informaras al jefe de zona, quien debera verificar la situacion de
cada uno de los establecimientos, teniendo cuidado que se les proporcione el seguimiento
indicado hasta su levantamiento.

Establecimientos demas en la manzana. Esto se presenta porque el censor referencio
erréneamente el establecimiento.

encuentras diferencias en campo con respecto a lo captado por el censor, comentaras el caso

con el jefe de zona, quien lo tratara con el jefe de campo responsable, para aclarar la situacién y, si es
necesario, se levanten los establecimientos faltantes.

En cuanto a los establecimientos que se referenciaron erréneamente, elaborards el reporte

Estab
opera

lecimientos mal referenciados, para su captura en la jefatura de zona, ya que al final del
tivo, en oficinas centrales se cambiaran las respectivas referencias geogréficas.

De igual manera, aprovecharas esta verificacién para recuperar los médulos de la Matriz Insumo
Producto y de las instituciones sin fines de lucro, que el censor dej6 a los establecimientos
seleccionados para tal fin. Revisaras que la informacion esté completa y sea congruente.
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2.3.2

Reconteo de viviendas

La informacion captada de viviendas habitadas y deshabitadas se confrontard con la obtenida en el
ultimo censo de poblacion, si hay alguna diferencia significativa, de acuerdo con los parametros
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establecidos por el area del Censo de Poblacion y Vivienda, el sistema generara el reporte Manzanas
a verificar por viviendas.

El jefe de zona te indicard cudles manzanas deberas verificar, para contabilizar nuevamente las
viviendas de dichas manzanas. Deberas tomar nota del nUmero de viviendas contadas por el censor,
para que se comparen con el dato del reconteo y pueda indagarse por qué existen dichas diferencias.

Para realizar esta actividad, te trasladaras a la manzana por verificar, deberas llevar el plano de
AGEB urbana y el formato Reconteo de viviendas por manzana, te ubicaras, realizaras el recorrido
conforme a lo establecido y procederas a contar y registrar vivienda por vivienda. Cuando hayas
concluido el reconteo, entregaras los formatos al jefe de zona, para su captura.

Deberas tomar en cuenta que los datos que registres en el formato Reconteo de viviendas por
manzana, sustituiran al conteo realizado por el censor.

2.4 REUNIONES DE TRABAJO
Con el jefe de zona

Los viernes, te reuniras con el jefe de zona, el analista de
sistemas de zona, instructor de zona, técnicos para el conteo
previo y con los jefes de campo, para llevar a cabo el analisis
de las situaciones presentadas en cada area.

En estas reuniones de trabajo se abordara la problematica
enfrentada en cada jefatura de campo, las soluciones
adoptadas y los pendientes por resolver. Asimismo, se
homogeneizaran las soluciones acordes con los problemas
presentados. Ademas, esta informacion te ayudara para que
junto con el jefe de zona programen las visitas de supervision.

Se elaborara una minuta de la reunién, en la cual quedaran asentados, por escrito, todos los
acuerdos y soluciones. El jefe de zona te entregard una copia de la minuta.

De manera particular, expondras lo acontecido durante la semana y los problemas que se
presentaron en los trabajos de campo, especificamente durante las primeras semanas del operativo,
en el manejo del dispositivo de computo movil y en los procedimientos operativos. También
mencionaras si existieron problemas y las soluciones que el coordinador de zona te indique o las que
acuerdes con el jefe de zona.

Con el coordinador de zona

Los lunes, asistiras a la reuniébn semanal de trabajo que llevara a cabo el coordinador de zona. La
finalidad de tu asistencia sera recibir las instrucciones pertinentes e informar a tu jefe sobre el
desarrollo de tus actividades, para lo cual le entregaras las bitdcoras de las visitas de supervision y los

reportes de las guias de observacion que se capturaron en la jefatura de zona.

En estas reuniones, el coordinador de zona te mencionara aspectos importantes del operativo que
deberas conocer. También le dara solucion a las dudas expuestas por los asistentes.
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2.5 INFORME FINAL

Al término del operativo, elaboraras un informe en el que mencionaras el desarrollo de las actividades
de los puestos supervisados: plasmaras tanto los aspectos que incidieron en el buen desarrollo del
operativo como todas aquellas situaciones que afectaron negativamente las tareas de la jefatura de
zona.

De manera especifica deberas mencionar los temas que a continuacién se indican. Si consideras
que es necesario comentar otros aspectos, no dudes en hacerlo, ya que el objetivo primordial es
mejorar futuros operativos censales.

Tema Contenido
« Recepcion, organizacién y « Comentaras, con detalle, la suficiencia del material
distribucion de materiales, y flujo de (cantidad y condiciones).
la informacion. » Evaluaras el flujo de la informacién entre el jefe de

zona y los jefes de campo, asi como el procedimiento
correspondiente con el personal de cada uno de los
equipos de trabajo.

 Detallaras los problemas surgidos y las soluciones

adoptadas.
 Supervision a la estructura « Tendras que enumerar los problemas mas importantes
operativa. y frecuentes en las supervisiones de campo y sus
soluciones.

» Deberas detallar el tipo de apoyo requerido por el
personal de campo, para el desempefio de sus
funciones.

« Formatos de control.  Analizaras su utilidad préctica.
« Comentaras las modificaciones y adecuaciones
presentadas durante el operativo.
« Mencionaras las sugerencias y aportaciones al disefio
y al contenido.

2.6 DEVOLUCION DE MATERIALES

Concluido el levantamiento censal, apoyaras al jefe de zona en la recopilacion del material sobrante de
la jefatura de zona, asi como el que requiera ser resguardado, para entregarselo al coordinador de
zona.

Le entregaras al coordinador de zona todo el material que te haya sobrado, incluyendo los
manuales, instructivos, etc., mediante el formato Entrega y devolucién de material.

El coordinador de zona te indicara si requiere tu apoyo para la recuperacion, organizacion y
entrega de los materiales.

24



Anexo






A. Bitacora de las visitas de supervision

Objetivo: Registrar las actividades de supervision realizadas en las jefaturas de zona y jefaturas de
campo, tanto en campo como en gabinete.

Periodicidad: Semanal.

Insumos: Las actividades de supervision realizadas a los puestos de la estructura operativa del grupo

operativo masivo.

CENSOS ECONOMICOS 2014

Bitacora de las visitas de supervision

e

Conae
[ acintre
L ] Operativo Masivo 2014
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COORDINACION DE ZONA, (I JEFATURA DE CAMPO, [ HOJA: DE:

HORA
FECHA

PUESTO NOMBRE

ACTIVIDAD SUPERVISADA

INICIO | TERMINO CAMPO

PROBLEMATICA DETECTADA
GABINETE

SOLUCIONES PROPUESTAS

TOTAL DE SUPERVISIONES REALIZADAS

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA DE CONTROL

RECIBIO:

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ZONA
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Instrucciones de llenado:

Concepto

Instrucciones

Coordinacion estatal.
Coordinacion de zona.
Jefatura de zona.
Jefatura de campo.

El nombre y clave correspondiente de cada uno de los tramos de control
que se especifican.

Semana. El nimero de la semana del operativo de campo de acuerdo con las fechas
de supervision registradas en este reporte.

Hoja de El nimero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas resultantes de
la elaboracién de este reporte para la semana reportada, por jefatura de
campo.

Fecha. El dia y mes en que se realice cada una de las visitas de supervision que se
reportan.

Hora.

e Inicio. La hora en que se comience la supervision (en horas y minutos).
e Termino. La hora en que se termine la supervision (en horas y minutos).

Puesto. Se especificaran las letras iniciales del puesto supervisado y la clave del
mismo. Ejemplo: JC1, C2, etcétera.

Nombre. El nombre del puesto supervisado de acuerdo con la clave registrada en la

columna anterior.

Actividad supervisada.

Campo.
Gabinete.

Todas las actividades que se supervisen por puesto, aun en las que no se
detecten problemas.

Se especificara con una paloma (v') el &mbito supervisado de acuerdo con
la columna que corresponda.

Problematica detectada.

De acuerdo con el ambito reportado, se describiran brevemente las
situaciones presentadas que retrasen el levantamiento censal y que no sean
atribuibles al desempefio de la figura observada, sino a los factores externos
al operativo. En las actividades que se supervisen y no presenten
problemas, se anotara no se observé problema alguno. Asimismo, se
ocupara el numero de renglones necesarios para registrar cualquier tipo de
comentario adicional.

Soluciones propuestas.

Se especificara la solucién brindada al problema presentado. Si la situacion
gueda pendiente, se registrara la fecha probable de solucion. Se utilizaran
los renglones necesarios para registrar las anotaciones pertinentes.

Total de supervisiones
realizadas.

Se registrara el total de supervisiones realizadas, de acuerdo con el tipo de
ambito reportado. Ejemplo: Campo 5, Gabinete 6.

Elaboro.

Nombre y firma del analista de control.

Recibio.

Nombre y firma del coordinador de zona.

Consideraciones:

e Este formato se elaborara en original y copia. El original lo entregara el analista de control al
coordinador de zona. La copia la conservara para que lleve el control de las actividades
realizadas y conforme un expediente para su entrega al final del operativo.
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B. Entrega y devolucion de material

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

Periodicidad: Discontinua.

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

r '
CENSOS ECONOMICOS 2014 f‘—!_""!‘ }
I
mm Entrega y devolucion de material =
\pe ¥ GEOGRAFA 2014 |
f : A
COORDINACION ESTATAL [ | JEFATURA DE CAMPO O JEFATURA DE ASESORES el
COORDINACION DE ZONA O JEFATURA DE COMTROL [ | JEFATURA DE GRUPO [
JEFATURA DE ZOMA | | CENSCR,ASESOR O TECHICOD I T
HOJA, DE
\ — )
(cruros )
) CONTROL DE CALIDAD
OO =G ) OPERATIVO MASIVO ) EnTREGA
(O TRANSPORTES-CONSTRUCCION ¢ PESCAMINERIA ¢  oEvoLucion
O acua ) RURAL
\ A
CONCEPTOD Y DESCRIPCION CANTIDAD FECHA CONCEPTO ¥ DESCRIPCION CANTIDAD FECHA ]

VHPAES0IEY LS THLULERT S GRAFICDS DELINEG!

29



Instrucciones de llenado:

Concepto Instrucciones

Coordinacion estatal. Nombre y clave correspondientes.
Coordinacion 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 (X) en el espacio del grupo que corresponda.
« SEG.

e Transportes-
Construccién.

* Agua.

¢ Operativo Masivo.

¢ Control de calidad.

* Pesca-Mineria.

¢ Muestra Rural.

Entrega — Devolucion. Se marcara con una equis (x) 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, con el fin de llevar el control de los materiales hasta
gue 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 la entrega de los materiales que
se describen adelante, para lo que en el Gltimo renglon, se registrara la fecha y se trazara una
linea en color azul que cierre cada entrega, donde también se firmara de recibido, con el objetivo
de que se lleve el control del material entregado durante todo el operativo, asi como optimizar
recursos.

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

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

Este formato sera utilizado por otras figuras operativas, segin el grupo de trabajo al que

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