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Presentacion

La realizacion de los Censos Econdomicos 2009 tiene gran
relevancia en el pais, pues mediante ellos se capta y, poste-
riormente, se divulga informacion de todos los sectores productivos
(con excepcion del agropecuario): manufacturero, comercial, de
servicios, minero, entre otros. Sin embargo, debido a las distintas
formas que tienen para operar las unidades econdmicas, para
lograr la cobertura total de las mismas, durante el levantamiento
censal, se conformaron diferentes grupos de trabajo.

El grupo pesca-mineria captara la informacién perteneciente a
los sectores de pesca, mineria y transporte por agua, en la
totalidad del territorio nacional, acudiendo a las localidades urba-
nas y rurales, a los puntos de arribo y a las zonas donde se
realicen actividades de estos sectores.

Para garantizar un levantamiento con calidad y con criterios
homogéneos a nivel nacional, se han disefiado estrategias espe-
cificas por seguir para cada grupo y para cada puesto, las cuales
se presentan en los manuales de procedimientos operativos, para
cada uno de los puestos que conforman la estructura. En este
manual se detallan las actividades con las que el jefe de campo
participara en este proyecto de importancia nacional, conforme a
las estrategias disefiadas.
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Introduccion

Con la finalidad de que tus funciones como jefe de campo del
grupo pesca-mineria las lleves a cabo con la oportunidad y calidad
requeridas, el presente documento describe con detalle las
actividades que deberds realizar durante el operativo de los
Censos Econdmicos 2009, siendo las principales la coordinacion y
el control que efectuaras al grupo de censores a tu cargo.

Este manual consta de dos capitulos: en el primero se tratan
las actividades previas al operativo, tales como: tu ubicacion
dentro de la estructura operativa, organizacién de la oficina y de
los materiales, asi como la recepciébn de tu area de respon-
sabilidad, entre otras.

El segundo explica detalladamente los procedimientos que
deberas seguir durante el operativo: la utilizacién de estrategias, la
captacién de la informacion, la recepcion y entrega de materiales,
las reuniones de trabajo, entre algunos mas.

Este documento lo utilizards durante la capacitacibn que
recibiras y te servira como material de consulta durante tu trabajo
en el operativo censal.
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1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Captar informacion ser4 una de las actividades fundamentales en la realizacién de los Censos
Econdmicos 2009. Para cumplir con el objetivo de proporcionar estadisticas con calidad y oportunidad,
se llevard a cabo un proceso en el que intervendran las &reas regionales y estatales del Instituto, asi
como varios grupos de trabajo; el grupo del cual formas parte como jefe de campo se encargara de
captar la informacion censal de las unidades econdémicas pertenecientes a los sectores de pesca,
mineria y transporte de agua.

Coordinador Estatal

Subdirector
Estatal de Estadistica

Jefe de Reportesy  **
Control de Directorios

Jefede Grupode  «
Pesca-Mineria

* Aux. de Jefe de Grupo

Jefe de Campo de Pesca-Mineria

Pesca-Mineria

Capturista Censor Validadorde
Pesca-Mineria Pesca-Mineria Pesca-Mineria

Tu principal responsabilidad como jefe de campo sera coordinar, supervisar y apoyar los trabajos
que realizaran los censores, a los que les asignaras areas y cargas de trabajo, con el objetivo
especifico de obtener informacion confiable y en el tiempo requerido.

Serds parte del 4rea de campo y te relacionaras frecuentemente con diversos puestos de la
estructura operativa.

Como jefe de campo serads el jefe de un grupo de censores. Les asignards éareas de
responsabilidad y los materiales que requieran; los asesoraras y apoyaras constantemente.

Tendras relacion con el validador, quien estara ubicado en la misma area que tu; interactuaran por
la actividad de validacion y reconsulta de la informacion.

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



El trato que tendras con el jefe de grupo seré directo, ya que siendo tu jefe inmediato, te asignara
tu &rea de responsabilidad y el material necesario para realizar tu trabajo y el de los censores a tu
cargo, brindandote constante apoyo y asesoria.

Asimismo, recibirds apoyo y asesoria del personal de la direccién regional de oficinas centrales y
del subdirector estatal de estadistica cuando visiten el &rea.

1.2 RECEPCION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

El jefe de grupo te asignard tu area de responsabilidad mediante el Producto Seis. Distribucion de la
Carga de Trabajo. Con el fin de que conozcas coOmo se determinaron las &reas y cargas de trabajo de
las jefaturas de campo, a continuacion se mencionan los criterios mas sobresalientes para la
elaboracion de la planeacion del levantamiento censal por parte de este grupo de trabajo; dicha
planeacion esta conformada por productos en los que se establecen las areas de responsabilidad de
los distintos puestos de la estructura operativa, desde la que corresponde al coordinador estatal hasta
la del censor.

Los productos cuentan con la siguiente informacion:

e El universo de trabajo, esto es, el niumero de unidades por sector que se estima levantar
durante los Censos Econdmicos 2009, obtenido con base en los datos captados a través de los
Censos Economicos 2004 y lo investigado con fuentes externas.

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

Una vez establecido el universo esperado de trabajo por localidad o punto de arribo’, y
considerando la carga de trabajo establecida para cada nivel de la estructura durante el periodo de
levantamiento, entre otros aspectos, se determind el nimero de personas necesarias para cubrir una
jefatura de campo durante el operativo.

El jefe de grupo te asignara el area que conformara tu jefatura; utilizara para ello, el Producto Seis.
Distribucion de la Carga de Trabajo, este mismo servird para que organices correctamente la
asignacion de areas de responsabilidad y cargas de trabajo de los censores; también te entregara los
productos cartogréficos, para que ubiques geograficamente tu area y el Directorio de Unidades
Econdmicas (DUE) que correspondan a tu jefatura de campo.

De igual manera, utilizaras el Producto Seis. Distribucion de la Carga de Trabajo, para coordinar
tus actividades y las de los censores que colaborardn como parte de tu equipo, de tal forma que de
cada cual definas el &rea de trabajo que le corresponda, el tiempo previsto y el avance esperado. Este
producto se presenta en forma tabular y contiene la siguiente informacion:

¢ Numero de unidades de observacion planeadas (carga de trabajo).
e Censor responsable de su levantamiento, identificado mediante una clave numérica.

¢ La cantidad de unidades de observacion por cubrir en cada semana.

" Para efectos censales se denomina punto de arribo al espacio fisico donde embarcan o desembarcan tres 0 mas embarcaciones.
Durante el operativo podras recibir de parte de tu jefe otras unidades econémicas por captar,
mismas que detecte en campo otro grupo de trabajo, pero que por la actividad que realizan y su
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ubicacion geografica te corresponda su levantamiento. Estas unidades las distribuirds entre tus
censores segun correspondan a su area de responsabilidad.

1.3 RECONOCIMIENTO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Es importante que antes de que inicie el operativo y en los primeros dias del levantamiento, realices un
reconocimiento por los limites y hacia el interior de tu area de responsabilidad; si no fuera posible
hacerlo en su totalidad, por las distancias existentes, trataras de efectuar este recorrido en la mayor
parte de ella, con el fin de:

¢ Ubicar fisicamente el area de responsabilidad.
e Conocer las caracteristicas propias del lugar.
e Reconocer y comprobar limites de localidad y puntos de arribo.

¢ Familiarizarte con el manejo e interpretacion de la cartografia y aprender a ubicarte con facilidad
para, posteriormente, ubicar a los censores.

¢ Verificar la relacién entre lo que sefiala la cartografia y lo que indica el lugar.

Para realizar debidamente el recorrido por el area de responsabilidad, deberas llevar el material
correspondiente (croquis municipal, plano de localidad, etc.), ubicar los limites del area y los puntos
facilmente reconocibles (por ejemplo: un cruce de calles, una via de ferrocarril, un monumento, una
iglesia, un mercado, etc.) y encontrarlos en la cartografia.

De tener algun problema o duda sobre los limites de tu area, lo comentaras con tu jefe, quien los
definira.

1.4 RECEPCION Y ORGANIZACION DE LA OFICINA

El jefe de grupo te indicara el &rea donde instalaras tu oficina; deberas acondicionarla de tal forma, que
todo el material que recibas quede organizado para su facil manejo; sera tu responsabilidad evitar que
se maltrate, ensucie o extravie.

Del mismo modo, organizaras un area con la finalidad de que los censores a tu cargo tengan sus
respectivos espacios, para resguardar su propio material y para que el validador asignado a tu area
cuente con un lugar apropiado dentro de la misma oficina, para realizar sus actividades de validacién
de la informacion.

Asimismo, deberas mantener limpia y bien presentada la oficina, pues en ella recibiras la visita de
algunos informantes.
1.5 RECEPCION, REVISION Y DISTRIBUCION DE LOS MATERIALES

Como jefe de campo recibiras del jefe de grupo el material necesario para realizar tus actividades.

También te proporcionard el correspondiente para los censores que estaran a tu cargo, el cual
deberas distribuir entre ellos.



Llenarés el formato Entrega y Devolucion de Material para cada censor, con el nombre y la
cantidad del material correspondiente.

' ™
W CENSOS ECONOMICOS 2009 @
Entrega y Devolucién de Material
WNSTITUTO MRCIONAL. i
eacondmicos
\ DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR 2000 )
f : : ™
Coordinacion Estatal L L1 | yetatur de Grupo | | |
Coordinacion de Zona o Jefatura de Control | Jefatura de Campo o Jefatura de Representantes | | 1 |
Jefatura de Zona - | | Censor o Representanta | |
\ Hoja de .
(GRUPOS B B
<> sEG <O PYMES <> ENTREGA
<> TRANSPORTES-CONSTRUCCION <> DEVOLUCION
\ <3 AGUA <> PESCA-MINERIA D,
4 . ) b d = . )
Concepto y descripcion Cantidad Fecha Concepto y descripcion Cantidad Fecha
i
. AN /s

Este formato sera utilizado por otras figuras operativas segun el grupo de trabajo al que
pertenezcan, es decir: SEG, Transporte-Construccién, PYMES, Pesca-Mineria y Agua; por lo tanto,
solamente llenaras los espacios que te correspondan.



Revisaras que el material cartogréfico que te entregé el jefe de grupo pertenezca a tu area de
responsabilidad, asegurando que los datos de identificacion geografica (hombre y clave de la entidad,
municipio o delegacion y localidad) correspondan con las claves de las &reas geogréaficas registradas
en el Producto Seis. Distribucién de la Carga de Trabajo y en el directorio. Cualquier problema o
diferencia que encuentres, la reportards de inmediato a tu jefe.

Las Etiguetas de Censado y las Constancias de Cumplimiento, por ser material de uso delicado, te
seran entregadas semanalmente, de acuerdo con la carga de trabajo estimada por cubrir.

Los diferentes tipos de material que utilizaras, se relacionan en el siguiente cuadro:

TIPO Y UTILIDAD MATERIAL

Consultay apoyo
Resolver dudas que surjan y|e Manual del jefe de campo grupo pesca-mineria.
presentacion ante el informante. « Manual del censor grupo pesca-mineria.

« Manual de cartografia censal.

< Instructivo de llenado de cuestionarios.

«  Unidad de observacion.

e Credencial.

«  Oficio de presentacion.

MANUAL DEL

JEFE DE CAMPO

«  Mochila.

+ Gorra.
Control
Dar seguimiento a las actividades. - Etiqueta de censado.

«  Constancia de cumplimiento.
= = - Citatorio.

*  Formatos:

— Avance de campo.

— Inventario de campo.
Entrega y devolucién de material.
Informe del inicio del operativo.

— Informe final.
«  Producto seis. Distribucion de la carga de trabajo.
= S « Directorio de unidades econémicas (DUE).

* Relacion de cuerpos de agua.
e Listado de puntos de arribo.

Cartogréfico .
Ubicar el area de responsabilidad, |* Plano de localidad urbana.

los puntos de arribo y localidades, |*  Croquis municipal. .
asi como establecer rutas de | Carta topografica escala 1:50 000 con puntos de arribo y claves

acceso. econdmicas.
LH.
LIL LD,
CILIET




TIPO Y UTILIDAD

MATERIAL

Oficina
Realizar las tareas en forma adecuada.

Tabla de apoyo.
Libretas.

Lapices.

Bicolores.
Boligrafos de tinta azul.
Folderes tamafio carta.
Hojas blancas.
Clips.

Papel carbon.
Sacapuntas.
Gomas.

Ligas.

Bolsas.

Cajas.

Cinta autoadhesiva.
Regla.

Corrector liquido.
Marcatextos.
Tijeras.
Engrapadora.
Grapas.

Quita grapas.

Captacion de la Informacion
Levantar la informacién censal.

Cuestionarios:

Pesca P0O0.
Mineria MOO.

Transportes TY1y TYM.

Auxiliares A0O.

1.6 RECEPCION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION CENSAL (NIC)

Los registros del DUE traeran asignado su respectivo Namero de Identificacion Censal (NIC), el cual
permitira identificar a cada unidad de observacion dentro del universo de estudio de los Censos
Econdmicos; sin embargo, esta la posibilidad de que existan en tu area de responsabilidad otras
unidades de observacién no contenidas en el DUE, mismas que deben darse de alta.

Para ello, recibirds del jefe de grupo un rango de NIC, que servird para llevar el control de las
unidades econdmicas que se detecten en campo y que no estén en directorio, es decir, las que se den

de alta.

Distribuiras a cada uno de tus censores un rango de NIC, y deberas ir anotando en tu libreta de
campo los que asigne cada censor. Es importante que tengas actualizada y completa la relacién de los

numeros de identificacion.




El NIC se conforma de la siguiente manera:

ClH]|I 0]9 |9]o]o]1]
Clave alfabética de la NUmero NUmero consecutivo por
coordinacion estatal permanente que coordinacion estatal

distinguira los
NIC asignados en
campo por el
Grupo Pesca-
Mineria

Cada censor te entregara la relacion de los NIC asignados, esto al final del operativo, momento en
que le entregaras la relacion, por jefatura de campo, al jefe de grupo.
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2. Actividades durante el operativo

2.1 CONTROL DE ASISTENCIA

Serd tu responsabilidad que los censores que conformen tu equipo de trabajo y el validador registren
su asistencia todos los dias. Sin embargo, debes considerar que habra ocasiones en que algun censor
por carga de trabajo, desplazamiento, etc., no pueda firmar la lista de asistencia;, para estas
situaciones el jefe de grupo te indicard el lineamiento correspondiente. Le entregaras las listas al jefe
de grupo los viernes, en la reunién semanal.

2.2 ASIGNACION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Como jefe de los censores seras el encargado de asignar, semanalmente o antes de ser necesario,
con base en el Producto Seis. Distribucion de la Carga de Trabajo, el &rea geogréfica que les
correspondera cubrir, apoyandote en el material cartografico e indicandoles que consulten en todo
momento sus propios planos, asi como el Listado de Puntos de Arribo y la Relacion de Cuerpos de
Agua para que se cubran todos.

Los censores deberan confirmar que la ubicacion de las unidades de observacion del DUE tenga
correspondencia con el material cartografico que les entregaras.

Durante el operativo pudieran requerirse modificaciones a la distribucién de las areas y la
calendarizacion establecida en la planeacion, esto debido a situaciones tales como:

¢ Diferencias entre lo estimado en planeacién como carga de trabajo (unidades econdmicas) y lo
real en campo.

¢ Complicaciones climatolégicas en alguna zona, por lo que no podra cubrirse cuando estaba
planeado.

e Zonas alejadas o con cargas de trabajo mayor a lo establecido en planeacion, donde en lugar de
un censor determines que vayan dos o, incluso, todo el grupo a cubrir el area.

Por lo tanto, podras asignar las areas segun convenga al avance del operativo, siempre cuidando
gue todos los censores tengan areas y cargas de trabajo equitativas; esto con la finalidad de optimizar
los tiempos y recursos.

Cuando efectlies cambios a las cargas de trabajo previamente asignadas, anularas con una linea
horizontal en los directorios, la clave del censor antes destinado y anotaras en la parte superior de
ésta, la del nuevo; también realizaras la correccion en el producto Seis.

Cuando para alguna zona no se cuente con el material cartografico respectivo, supervisaras que el

censor copie de tu material, el area que le correspondera visitar, asi como que haya abarcado un poco
mas alla de sus limites, anotando todos los datos de orientacion.
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Para que los censores alcancen la productividad fijada en la planeacién y la falta de material no sea
un obstaculo, cada censor debera contar diariamente con:

¢ Cuestionarios de Pesca, Mineria y Transportes, de acuerdo con la carga de trabajo ubicada en el
area que se cubrira en ese dia con base en el directorio, mas tres cuestionarios de cada uno.
Directorio de Unidades Econdmicas (DUE).

Directorio de Unidades Mineras Captadas por el Grupo SEG.

Etiguetas de Censado, de acuerdo con la carga de trabajo, mas tres.

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

Oficio de Presentacion.

Credencial.

8 Avisos de Visita.

8 Citatorios.

2 formatos Registros con Codigo de Resultado Definitivo sin Informacion.

5 formatos DUE para Altas.

Material cartografico correspondiente.

Listado de Puntos de Arribo.

e Relacion de Cuerpos de Agua.

El censor también podra llevar a campo los cuestionarios que después de revisarlos, le devuelvas
para corregir la informacion.

A partir de la tercera semana del operativo, podras entregarle al censor registros de cuestionarios
gue el validador te devuelva para que sean reconsultados en campo y obtener la informacion faltante
0, en su defecto, la justificacién correspondiente. Es importante que te quede claro el porqué se envia
a reconsulta el cuestionario, ya que deberas apoyar al censor a quien le indicaras, con precision, las
preguntas o variables a las que se refiera.

2.3 INFORMES
2.3.1 Informe del inicio del operativo

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

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

e Personal
v" Desercion o inasistencia.
v" Hora de inicio de actividades.
v" Problemas para el traslado.

e Material
v Suficiencia de materiales.
v' Recepcion oportuna.
v" Condiciones.
Con los datos de esta primera seccion del Informe del Inicio del Operativo le comunicaras a tu jefe
14



antes de las 11 horas, ya sea personalmente o via telefonica, de las situaciones presentadas.

Al finalizar los trabajos en campo del primer dia, te reuniras con los censores para recibir sus
comentarios sobre lo acontecido durante el dia. Estos datos seradn importantes para el llenado de la
segunda seccion del informe, misma que le entregaras al jefe de grupo el dia siguiente por la mafana,
para que se capture la informacion.

La informacion que incluira seré:

e Si el area establecida en planeacion para trabajar el primer dia, no fue cubierta; mencionar
cambios y causas.
Hora de salida y regreso promedio de los censores.
Horas de trabajo en campo.
Problemas en la localizacion de unidades de observacion.
Dificultades de acceso a las unidades de observacion.
Frecuencia de negativas de los informantes y causas.
Conceptos de los cuestionarios que fue necesario replantear o provocaron renuencia de los
informantes.
Problemas para realizar el recorrido en campo.
Dificultades presentadas en el uso de los productos cartograficos.
Numero de censores acompafiados en campo por otra figura de la estructura operativa.
Total de unidades econdémicas visitadas, por cédigo de resultado.
Numero de cuestionarios con cédigo de resultado 01, A1y AC.
Tiempo promedio de las entrevistas.
Resultado del cotejo realizado por los censores.
Productividades del dia: total de cuestionarios levantados entre el nimero de censores y, por
otro lado, el total de cuestionarios levantados mas los siguientes cddigos definitivos sin
informacién (05, 06 ,07 ,12 ,19 y 38), registrados en el directorio, entre el nimero de censores.
e Si se localizaron nuevos puntos de arribo y cuerpos de agua.
Numero de casos donde el informante decidié proporcionar su informacién a través de Internet.
e Otros problemas presentados.

Para llenar la segunda seccion del formato Informe del Inicio del Operativo, sera necesario que por
lo menos acompafies a un censor en su recorrido. Al concluir el trabajo en campo realizaras la primera
reunion con tu equipo de censores, en la cual preguntaras los datos que necesites para tu informe.
Consideraras lo observado por cualquier otra figura que haya efectuado actividad de apoyo en tu
jefatura.

2.3.2 Informe final

Una vez concluido el operativo, deberas elaborar un informe final de actividades de tu jefatura. En él
mencionaras las condiciones en las que se llevaron a cabo las actividades dentro de tu jefatura de
campo.

Para ello, utilizaras el formato Informe Final, donde anotaras todo aquello que influyd, tanto positiva

como negativamente, en la realizacion de tus actividades y las de los censores que conformen tu
equipo de trabajo.

Este informe tendra la finalidad de determinar todos los aspectos susceptibles de ser mejorados y
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lograr, de esta forma, mayor calidad en futuros proyectos censales.
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De manera especifica deberas informar sobre los temas que a continuacion se indican:

TEMA

CONTENIDO

Recursos humanos.

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

Recursos materiales.

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

Recursos financieros.

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

Planeacion.

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

Diferencias entre el tiempo de levantamiento planeado
y el tiempo efectivamente utilizado y sus causas.
Suficiencia en la cantidad de personal asignado para
cubrir el trabajo de campo.

Recomendaciones.

Estrategia operativa.

Problemas méas y frecuentes encontrados en la
supervisién en campo y las soluciones adoptadas.
Apoyos requeridos en las jefaturas de campo para el
desarrollo de las actividades.

Estrategia de control y cobertura; problemas vy
soluciones.

Problemética en la identificacion de las unidades de
observacion.

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

Adecuaciones a la logistica.

TEMA

CONTENIDO




Capacitacion. ¢ Funcionalidad de la estrategia de capacitacion.
Solucién oportuna de dudas.
e Material acorde y suficiente.

Cuestionario. e Disefio y estructura.
e Adecuaciones.

Formatos y reportes. e Utilidad y practica.

¢ Modificaciones y adecuaciones.

e Incorporacion de nuevos formatos (anexar los
formatos).

e Tiempo para su llenado.

Comunicacion. e Con el jefe de grupo.
e Con el validador.
e Con los censores.

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

Reconsulta en campo. e Preguntas mas frecuentes.
NUmero de reconsultas por censor.

Como parte del informe final, también incluiras el dltimo NIC utilizado en la jefatura de campo, la
Relacion de Cuerpos de Agua y el Listado de Puntos de Arribo actualizados, y la relacion de folios
asignados, asi como la cantidad de Etiquetas de Censado utilizadas.

2.4 CONTROL DE CARGA DE TRABAJO

Con la finalidad de llevar el control de las unidades de observacion que conformen la carga de trabajo
de cada uno de los censores, utilizards el Directorio de Unidades Econdmicas, en el que estaran
registradas las unidades econdmicas, ordenadas de acuerdo con el censor responsable de su
levantamiento.

Este directorio tendrd impresas las claves correspondientes a las jefaturas de grupo y de campo,
asi como espacios donde tanto ti como el censor, en su respectiva copia, registraran el cédigo de
resultado de campo.

Para llevar el control del levantamiento, actualizards tu directorio confrontandolo con el de los
censores, con la finalidad de evitar diferencias por omisién de algin cddigo. Realizaras la actualizacion
considerando las unidades levantadas y las que estén como pendientes transitorios y finales; de esta
manera obtendras el avance por semana.

Recuerda que cuando concluya el operativo, todos los registros del directorio (impresos y altas)
deberan tener un cddigo de resultado de campo.

También deberas realizar una confronta del avance de cada censor con el Producto Seis.
Distribucion de la Carga de Trabajo, comparando lo planeado con lo realmente levantado para, de esta
forma, conocer el adelanto o atraso de cada censor y, por ende, de la jefatura de campo.

Otro elemento por considerar en el control del levantamiento, es el verificar que se hayan visitado
los puntos de arribo y cuerpos de agua, por lo que conforme se visiten, deberas anotar en tus listados,
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la fecha y el nombre del censor que lo trabaj6. Al final del operativo, todos deberan estar recorridos, si
se diera el caso de que algun cuerpo de agua o punto de arribo ya no funcionan como tales y, por lo
tanto, ya no se recorrieron, en la relacién deberas anotar dicha situacion, previa verificacion en campo
de tu parte.

2.5 RECEPCION Y REVISION DE LA INFORMACION

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

Diariamente

CUESTIONARIOS LEVANTADOS (CODIGOS 01 Y A1)

Revisaras estos cuestionarios en presencia del censor, verificando:

Que el llenado se haya hecho con tinta azul.

Que la escritura sea con letra de molde, mayuscula y legible.

Que el uso de campos sea el adecuado.

Que todas las preguntas tengan respuesta, en caso de tener alguna justificacion, ésta sea clara 'y
congruente.

En la Hoja de Control del cuestionario revisaras que:

Los cuestionarios con cédigo 01 estén impresos en el directorio.

Los cuestionarios con cédigo Al sean los que el censor haya incluido en el directorio como altas.
La situacion final que anot6 el censor, coincida con el resultado de la revision.

Incluya el sello del establecimiento y/o la firma del informante.

El censor haya escrito su nombre y firma.

Una vez que concluyas con la revisién, en la seccién Revision en Campo del Cuestionario, anotaras
tu nombre, tu firma y la fecha; sefalards si el cuestionario requiere ser enviado a campo para
aclaracion o correccion de la informacion.

En caso de ser necesario el regreso a campo, registraras la causa de manera clara; le devolveras el
cuestionario al censor y anotaras la fecha. Le indicaras que debe visitar a la unidad econémica a la
mayor brevedad.

CUESTIONARIOS LEVANTADOS SIN CLAVE DE PUNTO DE ARRIBO, CUERPO DE AGUA O
CLAVE ECONOMICA

Revisaras estos cuestionarios siguiendo el procedimiento anterior. El censor debera conservarlos
hasta que te sean proporcionadas sus claves. Para ello, una vez que los hayas revisado se los
devolveras.

Cuando recibas las claves, le informaras al censor para que las registre en las variables
correspondientes del cuestionario, asi como en el DUE (tu hards lo mismo en tu directorio). Pos-
teriormente, te entregara los cuestionarios, mismos que integraras en los paquetes correspondientes.

Cuestionarios devueltos a campo
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Confirmaras que los cuestionarios cuenten con la aclaracion o la correccién por la cual regresaste el
cuestionario a campo.

Cuestionarios reconsultados

Una vez que el censor haya reconsultado los cuestionarios en campo, verificards que cuenten con la
correccion o la informacién por lo que el area de validacion devolvio los cuestionarios o, en su defecto,
la justificacion correspondiente.

DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS

Le solicitaras al censor el DUE y revisaras que cada uno de los registros trabajados por el censor
tenga su correspondiente codigo de resultado, tanto los incluidos originalmente en él, como las altas.
Al mismo tiempo irds actualizando el tuyo. Deberas verificar lo siguiente:

Registros del directorio con codigo definitivo sin informacién

Registro con cédigo de cierre definitivo (cédigo 07). En el caso de los registros de unidades que
dejaron de operar definitivamente, revisaras que el censor haya anotado en el directorio el cédigo de
resultado 07 Cierre Definitivo y tenga en Observaciones los resultados de la investigacion realizada,
indicando con quién obtuvo dicha informacién.

Registros con codigos de no localizados o sin informacion del afio de referencia (cédigos 05,
06 y 38). Verificaras que tengan anotado en Observaciones el resultado de la investigacién, mediante
la cual se determiné el cédigo.

Cuidaras que efectivamente no se haya podido obtener el nuevo domicilio, la ubicacién geografica
correcta, o contactar con el anterior propietario, segun corresponda.

Registros duplicados (codigo 12). Cuando se presente esta situacion, verificaras en el directorio
gue el censor haya registrado en Observaciones, el NIC correspondiente al cuestionario en el que fue
levantada la informacion.

Registros de unidades de observacion levantadas en el cuestionario de la organizacion
(codigo 19). Que en la seccién Observaciones estén anotados el folio y nombre de la organizacion.

Registros con cdédigo de pendiente (10, 11, 15, 21 y 22). Verificards que estos registros tengan
anotado el cédigo de pendiente en el directorio y que cuando la informacion se obtenga o complete, la
situacion del registro cambie a levantado.

De los registros con cddigo de resultado 22, verificards que la causa no corresponda a ninguna de
los otros codigos y que esté anotada textualmente en el directorio; o bien, si se trata de una entrevista
indirecta, corroboraras que esté registrada la fecha acordada para la recuperacion del cuestionario.
EXPEDIENTES DE PENDIENTES FINALES

Cuando persista el cédigo de pendiente, constataras que se cuente con los formatos de Aviso de Visita
y un Citatorio, para que tu le des el seguimiento respectivo.
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MATERIAL CARTOGRAFICO DE LAS AREAS CONCLUIDAS

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

Puntos de arribo y cuerpos de agua que no aparezcan en la cartografia. El censor los
registrard en la carta topogréafica, marcando con una equis (X), en color rojo, en el lugar aproximado
donde se ubique y te informara para que solicites la clave correspondiente.

Revisards con base en tus propios materiales, para comprobar que realmente sea nuevo y no se
trate de alguno ya relacionado y por error vaya a solicitarse clave para alguno que ya cuenta con ella.

Claves econémicas. Seran para las unidades econdmicas cuya zona donde estén no corresponda
a una localidad y, por lo tanto, no sera posible asignarles tal clave. El censor las ubicara en la
cartografia, marcandolas con una equis (X) en color azul, y te informard sobre el caso para que
solicites, al jefe de grupo, una clave econdémica para referir estas unidades econdémicas a una
ubicacién geografica.

Semanalmente
FORMATO REGISTROS CON CODIGO DE RESULTADO DEFINITIVO SIN INFORMACION

Revisaras que se hayan registrado todo los casos con cédigo de resultado definitivo sin informacién,
en particular es de suma importancia los cédigos 05, 06, 07, 12, 19 y 38 (definitivos sin informacion),
con el fin de que en el area de sistemas sea capturado el cédigo en el registro respectivo y se genere
el avance correctamente. Revisards que coincidan con los codigos asignados a los registros del
directorio.

Final del operativo

DIRECTORIO DE UNIDADES ECONOMICAS

El directorio debera tener asignado un codigo de resultado en todos los registros que lo conformen.
Lista de agremiados

Revisaras que contenga los datos generales de la organizacion y de los agremiados; ademas que, con
base en el material cartografico, haya registrado las claves de entidad, municipio, localidad, AGEB y la
manzana correspondientes a la ubicacién geografica de la organizacion, asi como el folio que

identifique a la misma.

Documentos:
¢ Formato Recibo de Clave para Responder por Internet.
¢ Avisos de Visita y Citatorios (de unidades econémicas que hayan proporcionado la informacién).
¢ Relacion de NIC asignados.
¢ Relacion de folios asignados.
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2.6 CAPTACION POR INTERNET

La captacion por Internet de los sectores mineria y transporte por agua sera uno de los objetivos del
Grupo Pesca-Mineria; por lo cual deberas dar un seguimiento puntual a las actividades que realizaré el
censor, para obtener la informacién a través de esta modalidad.

El censor asignara el codigo 26 Pendiente por Captarse por Internet a los registros de las unidades
econdmicas que acepten enviar su informacion utilizando este medio y debera realizar visitas
periddicas a estas unidades, en tanto no le comentes que la informacién no haya sido enviada.

El sistema asignara automaticamente el cédigo 33 Levantado por Internet a los registros de las
unidades que envien su informacion, con lo que se emitird el reporte Situacion de Cuestionarios
Captados por Internet, el cual te entregara semanalmente el jefe de grupo, con la finalidad de que el
censor cambie el codigo 26 por el codigo 34 Ya Levantado por Internet. TU deberas hacer lo mismo en
tu directorio.

2.7 ASIGNACION Y CONFORMACION DEL FOLIO

Con el fin de agrupar la informacién de todos los agremiados de una organizacién o de una empresa,
ya sea de pesca 0 mineria, se requerir4 contar con una clave a la cual se le denomina folio.

El folio es una clave alfanumérica compuesta por nueve caracteres, donde los tres primeros son la
clave alfabética de la coordinacion estatal, los dos siguientes son las siglas que identifican al grupo de
trabajo y los cuatro ultimos un nimero consecutivo (del uno al n) por cada coordinacion.

OlA|X P|IM 0(0(8]|5

Clave alfabética de la Clave del Grupo NUmero consecutivo por
coordinacion estatal Pesca-Mineria coordinacion estatal

La asignacion del folio se haré con el siguiente procedimiento:

¢ Sila organizacion proporciona la informacion de todos los agremiados en un solo cuestionario, a
los registros del DUE que pertenezcan a la organizacion, se les asignaré el codigo de resultado
19 Levantado en el Cuestionario de la Organizacion y se les anotara el folio correspondiente a la
organizacion.

e En el caso de que la organizacidbn no pueda proporcionar la informacion de todos sus
agremiados en un solo cuestionario y, por lo tanto, se tenga que levantar uno por cada
agremiado, se anotara el mismo folio a cada cuestionario y en los registros correspondientes del
DUE.

Para mineria, si una misma razon social es la propietaria de dos o mas unidades mineras, se les
asignara el mismo folio para conocer cuantas unidades comparten la razén social, puesto que debera
levantarse un cuestionario por unidad, s6lo en caso extremo en que no puedan desagregar la
informacién por unidad, se levantara la informacién en un solo cuestionario y a los demas registros se
les asignara el codigo 19 Levantado en el Cuestionario de la Organizacion.
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Es posible que algunos registros ya traigan un folio; si no se requiere que se modifique o se anule,
el folio deberd respetarse y se anotard en el cuestionario.

El jefe de grupo te indicara el rango de numero consecutivo que le corresponda a tu jefatura. El
censor te solicitara el nimero que deberd asignar cuando lo requiera.

Para llevar el control, elaboraras una relacion de los folios tanto de los que ya venian en el
directorio y fueron utilizados, asi como de los asignados durante el operativo, considerando razén
social, tipo de unidad econdmica y numero de registros a los que se les asigné cada folio, misma que
deberas entregar a tu jefe al finalizar el operativo.

2.8 DETECCION DE PUNTOS DE ARRIBO Y CUERPOS DE AGUA Y ASIGNACION DE CLAVES
ECONOMICAS

Podra darse el caso que en su recorrido el censor encuentre puntos de arribo o cuerpos de agua no
considerados en la planeacion de pesca y transporte por agua. Debera informarte de esto, para que
determines si es nuevo o0 es conocido con otro nombre.

Si es nuevo y pertenece al area de responsabilidad del censor, éste acudird a cubrirlo; en caso
contrario, se lo asignaras al censor correspondiente. En tu material cartografico, marcaras la ubicacién
de estos lugares, con una equis (X) en color rojo.

El censor también podra encontrar unidades econémicas que no correspondan a una localidad, por
lo que no le sera posible asignarle una clave, situacién que te comentara para que tu la solicites. Estas
unidades econdmicas las marcaras en tu material cartografico con una equis (X) en color azul.

Posteriormente, elaborards una relacion de las unidades econémicas, puntos de arribo o cuerpos
de agua (una por tipo) que requieran clave y la entregaras al jefe de grupo para que las solicite;
deberas proporcionarle el nombre y su ubicacién geografica, ademas con base en tu material
cartogréfico, indicaras a tu jefe, el sitio aproximado donde se ubico.

Una vez que el jefe de grupo te entregue las J
claves, se deberad anotar en los cuestionarios
respectivos. Actualizaras el Listado de Puntos de
Arribo y la Relacion de Cuerpos de Agua, segun
corresponda, ya que al final del operativo estos
listados deberan estar actualizados y los entre-
garas al jefe de grupo. De tratarse de una clave
economica, la incluirds en la relacion de
localidades, para que ahi lleves su control.

Todos los puntos de arribo que tengas como parte de tu area de responsabilidad deben ser
visitados o trabajados; en el listado de puntos de arribo anotaras la fecha en que fue recorrido
indicando con ello que ya se trabajo; ahora bien, si algin punto de arribo que tengas en tu carga de
trabajo se detecta durante los recorridos que dejé de funcionar, o bien, no se localiza, anotaras dicha
situacion en el propio listado del punto de arribo, ya que al final del operativo se requiere conocer qué
sucedio con el cubrimiento de cada uno de ellos.
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2.9 SEGUIMIENTO DE CUESTIONARIOS PENDIENTES

Serd tu responsabilidad visitar una vez mas las unidades econémicas con esta situacion, para
sensibilizar a los informantes y obtener los datos; en el caso de que no logres conseguirla, entregaras
un Citatorio més y conformaras un expediente que contenga los Avisos de Visita y los Citatorios.

Los expedientes de los pendientes finales, los entregaras al jefe de grupo al final del operativo.
Cabe destacar que no podran considerarse como pendientes finales los registros con cédigo 21
Levantado con Informacién Incompleta, deberd darse seguimiento durante todo el operativo
tratando de completar su informacion y de no ser posible esto, al final se entregara en un paquete
aparte para su captura.

Acudirds a estos establecimientos con un cuestionario, mismo que asignaras hasta que contactes
con el informante y acceda a proporcionarte la informacion.

Deberas programar cuidadosamente las visitas que realizaras a los establecimientos pendientes,
para cumplir con la fecha y hora sefialadas en los Citatorios que entregé el censor y también para
contar con el apoyo del personal de la coordinacion estatal que te acompafiard a campo, para fungir
como testigo.

Si el establecimiento mantiene una situacion de pendiente, entregaras un 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 acompafando),
asi como la fecha y la hora de la préxima visita.

El Citatorio puede ser entregado a cualquier persona que pertenezca al establecimiento o, en caso
de rechazo, dejarse en un lugar visible. De esta Ultima situacion es necesario aclarar que el Citatorio
puede carecer de nombre y firma de recibido, pero no del nombre y firma del notificador y de los
testigos, datos que deberan ser originales en ambos duplicados.

Especificamente en esta situacién, como ya se dijo, no asignaras cuestionario, inicamente en el
reporte anotaras, de cada visita, el cddigo de resultado de campo de pendiente y la fecha.

Cuando logres obtener la informaciéon de un establecimiento, llenaras el cuestionario y en el reporte
anotaras el cddigo 01, la fecha y tu clave de jefe de campo. Le informaras al censor para que actualice
su directorio y le asigne el cédigo 01 Levantado con Informacion Completa.

Periddicamente, intercambiaras informacion con el jefe de grupo acerca del resultado de las visitas
a los establecimientos pendientes finales, con el objetivo de que tanto ti0 como él actualicen el
directorio, para que tengan el control y seguimiento adecuados de estos casos y puedan programar las
visitas posteriores.

Es posible que el jefe de grupo u otra figura de la estructura obtenga la informacién del
establecimiento, en cuyo caso te deberan entregar el cuestionario para que el censor y tu actualicen su
directorio; posteriormente, lo integraras a los paquetes para enviarlos a la jefatura de grupo.

Deberas darle seguimiento a los pendientes finales durante todo el operativo, a fin de obtener la
informacién. Le comunicaras constantemente al jefe de grupo, la situacién de los mismos.
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2.10 CONTROL DE AVANCE DE CAMPO

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

GRAFICO

Para llevar a cabo el control grafico de cobertura de tu area de responsabilidad, delimitarads
claramente, en el material cartogréfico correspondiente, el &rea que conforme tu jefatura de campo.

Llevaras un control de las &reas cubiertas y las unidades de observacion levantadas, para
determinar si tu grupo de censores tiene avance acorde con lo planeado.

Los insumos para esta actividad seran el DUE, la Lista de Puntos de Arribo, la Relacion de Cuerpos
de Agua y el Croquis Municipal con Marco Geoestadistico.

Al recibir de los censores su DUE, conoceras en cuales puntos de arribo o localidades ya realizaron
su cubrimiento y revisaras la situacion de unidades econémicas pendientes en dichos lugares.

Si el punto de arribo o la localidad fue recorrida completamente, pero tiene unidades econémicas
pendientes que aun conserva el censor, en el Croquis Municipal, encerraras en un rectangulo la clave
y nombre del punto de arribo o de la localidad (cobertura parcial), utilizando para ello un marcatextos.

Cuando los pendientes pasen a situacion final o no haya pendientes, con el mismo color de
marcatextos, sombrearas el interior del rectangulo (cobertura total).

No haras ninguna marca cuando el punto de arribo o la localidad aun no hayan sido visitadas.

De esta forma conoceras cual es la situacién de cada punto de arribo y localidad, asi como la
dispersién o concentracién de los pendientes.

NUMERICO

Con el DUE y los cuestionarios levantados, elaboraras todos los viernes el Avance de Campo; éste lo
haras en original y copia, el primero se lo entregaras al jefe de grupo el viernes, cuando te relinas con
él, y la segunda la conservaras para tu control y para que en la siguiente semana tome los acumulados
para el nuevo avance.

Cada semana, deberas realizar una confronta de lo reportado en el Avance de Campo, con lo
planeado en el Producto Seis. Distribucién de Carga de Trabajo, con el fin de que observes si la
productividad real de cada censor y el grado de avance a la fecha son los adecuados, para el logro de
los objetivos de esta etapa. Si detectas atraso investigaras las causas, con la finalidad de que se
tomen las medidas pertinentes para corregir y alcanzar el avance planeado.
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2.11 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE CUESTIONARIOS AL VALIDADOR

Conforme recibas los documentos, los ordenaras y clasificaras conformando grupos por tipo, como a

continuacion se indica:

MATERIAL ORDEN
Cuestionarios levantados Por cédigo de resultado y clave de tipo de cuestionario y al interior por NIC, de
(cédigos 01y Al) menor a mayor.

Cuestionarios reconsultados. | De acuerdo con el orden con que aparezcan en el formato.

Durante la semana, cada vez que recibas cuestionarios, los ordenaras como se indica, los
relacionaras en el Inventario de Campo de manera consecutiva y entregaras al validador para que se
agilice la validacion y el envio a reconsulta; el jueves concluirds la entrega de la semana y el llenado
del formato Inventario de Campo; el viernes iniciards con un nuevo formato.

2.12 ENTREGA DE MATERIAL AL JEFE DE GRUPO

Después de haber revisado los materiales los organizaras y entregaras al jefe de grupo, de acuerdo

con el siguiente cuadro:

TIPO DE MATERIAL

FRECUENCIA

Informe del inicio del operativo.

Primero y segundo dias del operativo.

Solicitud de claves de puntos de arribo, cuerpos de agua y | Diaria.
claves economicas.

Reportes semanales de asistencia. Semanal.
Reportes de Avances de campo. Semanal.
Los formatos Registros con Cédigo de Resultado Definitivo | Semanal.
sin Informacion.

Comprobacién y requerimientos de recursos financieros. Semanal.
El material cartogréfico ya utilizado para que lo entregue al | Semanal.

jefe de cartografia a estatal.

Los expedientes de las unidades econémicas con cddigo
de pendiente final de las que se obtuvo la informacion; por
separado los expedientes de aquéllas que no se pudo
recuperar.

Final del operativo.

La relacion de NIC asignados.

Final del operativo.

La relacién de folios asignados.

Final del operativo.

Relacion de los registros del DUE con codigo de resultado
de campo 22 Otra Causa Pendiente y el motivo.

Final del operativo.
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TIPO DE MATERIAL FRECUENCIA

Los DUE actualizados (jefe de campo y censores). Final del operativo.
Informe final. Final del operativo.
Relacion de Cuerpos de Agua, actualizada. Final del operativo.
Listado de Puntos de Arribo, actualizado. Final del operativo.

Directorio de unidades mineras captadas por el grupo SEG. | Final del operativo.

Lista de Agremiados. Final del operativo.

2.13 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

Una de las principales actividades que llevaras a cabo durante el levantamiento de la informacion, sera
la de supervisar, asesorar y apoyar a los censores que conformen tu equipo de trabajo, con la finalidad
de garantizar la calidad en sus actividades, detectes los problemas que se presenten y proporciones
soluciones prontas y adecuadas.

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

Asimismo, acudiras con las autoridades para preguntar por otros puntos de arribo, cuerpos de agua
o lugares dentro de tu area de trabajo donde se realice la pesca, el transporte por agua o la mineria.

Sera necesario que a partir del inicio del operativo acompafies periddicamente a cada uno de los
censores, con el fin de observar el desarrollo de las tareas que realicen en campo, para determinar si
los lineamientos indicados son claros y si su aplicacion es la correcta; de esta forma, podras reforzar
conceptos y aclarar dudas oportunamente.

De manera constante evaluaras su desempefio, asi como el avance logrado por cada censor,
comparando éste con lo planeado y el universo de la jefatura, para apoyar en campo a los censores
con mayor carga de trabajo o con mayor atraso.

Deberas programar acompafiamientos de apoyo, considerando los siguientes puntos:

Semana 1. De acuerdo con los resultados en el curso de capacitaciéon, se priorizara el orden de las
visitas, verificando principalmente:

Ubicacion del censor en campo, con base en el material cartografico.
Delimitacién correcta de su area de trabajo.

Presentacion con los informantes.

Habilidad en la entrevista.

La aplicaciéon de las estrategias para localizacién de las unidades de observacion.
Cobertura en el area de trabajo.

Que el directorio de cada organizaciéon cuente con el listado de agremiados.

Que se visiten todos los puntos de arribo.
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Semanas siguientes. La programacion sera tan flexible como convenga al desarrollo del operativo,
siempre y cuando se asegure el seguimiento constante a todo el personal que esté a tu cargo; al
elaborar el programa consideraras prioritariamente:

Deficiencias en la forma de recorrido.

Falta de cobertura en el area de trabajo.

Avance o atraso considerable, en relacion con los demas y con lo planeado.
Considerable nimero de reconsultas y pendientes.

Elevado numero de negativas de los informantes.

Ademas de lo mencionado, es posible que se presenten otras causas que podrian entorpecer las
actividades. Para todas ellas buscaras la solucion mas adecuada, como podria ser la aclaracién de
lineamientos, supervision mas estrecha a algunos censores, reorganizacion de las areas de
responsabilidad, entre otras.

Cuando la solucion a alguna situacién enfrentada, no esté definida, te comunicaras con el jefe de
grupo, para que te indigue el procedimiento a seguir.

Si derivado de tu supervision detectas omisiones o errores en el recorrido de algin censor, hablaras
con él, enfatizando la importancia de su puesto en la calidad de la informacion y lo acompafiaras a
campo para que realice las correcciones pertinentes.

También vigilards que los censores, al efectuar su trabajo, lleven consigo todo el material para
realizar sus actividades, tal como se indica en su manual.

Con respecto al validador, deberas brindarle el apoyo necesario para que éste realice sus
actividades debiendo mantener un ambiente de armonia y cooperacién ademas de una comunicacion
continua.

2.14 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo fundamentan su importancia en la necesidad de conocer, con detalle, todas
las situaciones presentadas en campo y en gabinete para, de ser necesario, ofrecer alternativas
pertinentes que favorezcan el buen desemperio de las tareas censales.

CON CENSORES Y VALIDADORES

Las reuniones las llevaras a cabo todos los dias de la primera semana, ya que los primeros dias son
de ajuste, por lo que se presentan con mayor frecuencia dudas o problemas; en las siguientes, todos
los jueves, 0 antes, segun lo consideres pertinente.

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

De igual manera, manifestaras en estas reuniones lo observado en el desempefio de las
actividades de tu equipo de colaboradores, para lo cual elaboraras un orden del dia, con el fin de no
omitir algln asunto importante, como podria ser: retraso en el levantamiento, baja productividad,
puntualidad o cualquier otro que consideres necesario tratar.
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También deberas elaborar una minuta de cada reunién, en la cual quedaran asentados todos los
acuerdos y conclusiones logrados, misma que podra ser consultada por los censores para verificar los
criterios operativos. La minuta también sera util en la reunidén que sostendras con el jefe de grupo,
quien debera conocer la situacion que prive en la jefatura censal y como un valioso insumo para la
elaboracion del informe final.

El validador aportard sus observaciones sobre el llenado y calidad de la informacion validada asi
como si algun concepto se esta captando errbneamente, esto con el fin de que se corrija tal situacion.

CON EL JEFE DE GRUPO

Los viernes asistiras a la reunion que efectie el jefe de grupo; le informards sobre todos los
pormenores de lo acontecido durante la semana y le solicitards asesoria para resolver alguna
problematica. A ella también acudiran los demas jefes de campo.

En esta reunién se abordaran las situaciones enfrentadas en cada jefatura de campo, que pudieron
afectar el desarrollo del operativo, las soluciones adoptadas y los pendientes por resolver. Realizaras
la entrega de los materiales correspondientes al jefe de grupo.

Asimismo, le entregaras al jefe de grupo el reporte de los gastos efectuados en la jefatura de
campo durante dicha semana y le solicitaras recursos materiales o financieros, de ser necesario.
También le entregaras el material cartogréafico ya utilizado, para que tenga conocimiento de las areas
trabajadas en tu jefatura.

Debido a que el validador se ubicard en tu misma éarea, le apoyaras con el traslado de los
cuestionarios y material de validacién para entregarlos al jefe de grupo.
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2.15 DEVOLUCION DE MATERIALES

Al final del operativo, recibiras todo el material que utilizaron los censores para desarrollar sus
actividades (materiales de oficina, instructivos, etc.), solicitindoles que firmen en el formato Entrega y
Devolucion de Material, el cual verificaras y firmaras de recibido; de igual forma utilizaras el formato
para entregarlo al jefe de grupo.
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Anexo






FORMAS DE CONTROL
AVANCE DE CAMPO

Objetivo: Llevar el control del avance semanal y acumulado por censor, durante la etapa de
levantamiento censal y reportarlo al jefe de grupo.

Periodicidad: Semanal.

Insumos: Formatos Inventario de Campo, Registros con Cédigo Definitivo sin Informacion, Levantado
con Principal Punto de Arribo en otra entidad y el DUE
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Instrucciones de llenado:

CONCEPTO DESCRIPCION O UTILIZACION

Coordinacion estatal Nombre y clave alfanumérica correspondientes.

Jefatura de grupo

Jefatura de campo

(0ORDMACONESTATAL |_|_|_| JEHTURADE GRPO |_|_| "ERHTIRADECAO |_|

Semana El nimero de la semana del operativo que se esté reportando.

SEMANA [
Hoja de En el primer espacio, el nimero de hoja que esté utilizando; en el
segundo, el total de hojas utilizadas en la semana.
HOJA DE
Censor El nombre del censor de que se trate el avance.
CENSOR
Sector Esta impreso en el formato (P00, MO0, A0O, TY1y TYM).
SECTOR
Carga total

Inicial El total de unidades de observacion (registros impresos del DUE),
planeados a levantar por censor (recibidos al iniciar el operativo), ésta
serd una cantidad fija para todo el operativo.

Operativo Total de unidades econdmicas que se reciban del jefe de grupo durante
el operativo por otros grupos de trabajo.

Total Correspondera a la suma de registros contenidos en el DUE, recibidos al
inicio mas los recibidos durante el operativo.

Altas El total de registros incorporados al DUE independientemente de que se
obtenga la informacion de la unidad de observacién, este dato podra
aumentar semanalmente.

Total La suma de unidades econdémicas mas las altas, variar4 cada semana
dependiendo del total de altas.
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CONCEPTO

DESCRIPCION O UTILIZACION

CARGA TOTAL

DUE

INICIAL

ALTAS TOTAL

OPERATIVO TOTAL

Definitivos con informacién

01, 33y Al

La cantidad de cuestionarios levantados; cabe aclarar que los pendientes
si son recuperados, se consideraran como levantados en su
correspondiente semana. Los codigos 33 son los que se levantaron por el
sistema de Internet.

DEFINITIVOS CON INFORMACION

01 33 Al

SEM

ACUM SEM ACUM SEM ACUM

Definitivos sin informacion

05 Mal referenciado

06 Cambio de domicilio

07 Cierre definitivo

12 Duplicado

19 Levantado en el cuestionario
de la organizacion

38 Traspaso sin informacion del
afio de referencia
Total

34 Ya levantado por Internet (para
el avance)

Los registros del directorio que al llegar al domicilio indicado en el mismo,
no se encuentra la unidad de observacion y nunca estuvo.

Los registros del DUE que al llegar al domicilio, la unidad de observacién
no se encuentra, y segun la informacién recabada con los vecinos, cambié
de domicilio y no se logr6 obtener el nuevo.

Los registros del directorio que al llegar al domicilio indicado, se encuentra
la unidad econdmica cerrada definitivamente.

Los registros del DUE que se refieren a una misma unidad de observacion.

Los registros del DUE que fueron levantados en la organizacion.

Los registros de las unidades de observacion que, segun el informante, la
adquirié en 2009, y desconoce la informacion de 2008.

La suma de los registros con los cddigos antes descritos.

Los registros del DUE que ya hayan sido levantados por Internet. El
ndamero de estos registros deberd ser igual al total de los cddigos 33.

DEFINITIVOS SIN INFORMACION

05 06

07 12 19 38 TOTAL 34

SEM ACUM SEM ACUM

SEM ACUM SEM | ACUM SEM | ACUM SEM ACUM SEM ACUM SEM ACUM

Pendientes

Iniciales
10, 11, 15, 21,22y 26

Los registros del DUE que a la semana de referencia quedaron pendientes
por diferentes causas, las cuales se mencionan en la parte inferior del
formato.
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CONCEPTO DESCRIPCION O UTILIZACION

Total El ndmero de causas actualizadas, y la suma de éstas por tipo de
cuestionario. El dato que aqui se requiere no es acumulado sino
actualizado, es decir la fecha de elaboracion del reporte.

Finales Los registros de las unidades de observacién, ain cuando se les hayan
10, 11, 15,21y 22 entregado avisos de visita y citatorios, y fueron visitadas por el jefe censal,
no se logré obtener la informacién. El dato que aqui se requiere no es
acumulado sino actualizado.

Total La sumatoria por sector en la columna del total respectiva.
PENDIENTES
INICIALES FINALES
10 | 11 | 15 | 21 | 22 | 26 | TOTAL 10 | 11 | 15 | 21 | 22 | TOTAL
Total El total vertical de cada una de las columnas.
TOTAL
Elaboro Nombre y firma del jefe de campo.
Recibio Nombre y firma del jefe de grupo.
ELABORO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE CAMPO NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE GRUPO

Consideraciones:

¢ Después de anotar a cada uno de los censores, se utilizar4 un recuadro para obtener el total por
sector de la jefatura de campo.

¢ Necesariamente al final del operativo, el total de los codigos 33 debe ser igual al total de codigos
34.
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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.

4 )
W CENSOS ECONOMICOS 2009 @
Entrega y Devolucién de Material
WS TITUTO NRCIONAL SN
aconémicos
\ e ESTRDISTICR Y GEOGRAFR 2009
' 3 N
Coordinacion Estatal L1 | | Jefatura de Grupo | | | |
Coordinacién de Zona o Jefatura de Control | | | Jefatura de Campo o Jefatura de Representantes | | | |
Jefatura de Zona | | | Censor o Representants |
B Hoja ___ de )
(GRUPOS - )
< SEG < PYMES G2 ENTHEGA
5 TRANSPORTES-CONSTRUCCION <> DEVOLUCION
< AGUA ~ T PESCA-MINERIA
. = >
' e : N )
Concepto y descripcion Cantidad Fecha Concepto vy descripcion Cantidad Fecha
o VAN /

M 50 EM 106 TALLESES GRAFCOS DEL INEGI

37



Instrucciones de llenado:

CONCEPTO

INSTRUCCIONES

Coordinacioén estatal

Coordinacion de zona o jefatura de

control
Jefatura de zona
Jefatura de grupo

Jefatura de campo o jefatura de

representantes
Censor o representante

Nombre y clave correspondientes (estos datos seran proporcionados por
el jefe de grupo).

COORDINACION ESTATAL

I__I__I__I JEFATURA DE GRUPO o

COORDINACION DE ZONA O JEFATURA DE CONTROL
JEFATURA DE ZONA

I__I JEFATURA DE CAMPO O JEFATURA DE REPRESENTANTES |
I_I__| CENSOR O REPRESENTANTE | T |

Hoja de El nmero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas utilizadas en
la entrega y devolucién de material.
HOJA DE |
Grupos Marcaras con una equis (x) en el espacio correspondiente al grupo.
e SEG
e Transportes-construccion GRUPOS
e Agua S seG > PYMES
e PYMES > TRANSPORTES-CONSTRUCCION
e Pesca-mineria O AGUA <> PESCA-MINERIA

Entrega — Devolucion

Marcaras con una equis (x) en el espacio correspondiente al concepto del
gue se trate.

> ENTREGA
<> DEVOLUCION

Concepto y descripcion

La especificacion del material entregado o restituido.

| CONCEPTO Y DESCRIPCION |

Cantidad La cantidad del material entregado o restituido.
|  cantpap |
Fecha La fecha en que sea entregado o devuelto el material.

| FECHA |
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Consideraciones:

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

Este formato sélo se podra utilizar para una de las opciones seleccionadas, ya sea de solo
entrega o solo devolucion de material.

En el dltimo renglén utilizado para cada entrega o devolucién trazaras una linea, con color azul
cerrando la entrega o devolucién del material, en ese mismo renglén se podra firmar de recibido
y entregado, ya que el objetivo de este formato es que se lleve el control de todo el material
entregado, a cada figura durante todo el operativo asi como optimizar recursos.

Se llevara el control del material entregado como es el 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, segln la carga de trabajo.

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

pertenezcan, es decir: SEG, Transporte-Construccion, PYMES, Pesca-Mineria y Agua; por lo
tanto, solamente llenaras los espacios que te correspondan.
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INVENTARIO DE CAMPO

Objetivo: Tener un registro de cada cuestionario que entregue el jefe censal al validador.

Periodicidad: Diaria.

Insumos: Cuestionarios levantados.
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Instrucciones de llenado:

CONCEPTO

DESCRIPCION O UTILIZACION

Coordinacion estatal
Jefatura de grupo
Jefatura de campo

Nombre y clave alfanumérica correspondientes.

COORDINACION ESTATAL

[ JEFATURA DE CAMPO |

JEFATURA DE GRUPO

Semana La semana del operativo en que se elabora el inventario.
SEMANA | | |
Paquete de En el primer espacio, el nUmero de paquete que esté conformando; en el

segundo, el total de paquetes de la semana.

PAQUETE DE

Tipo de cuestionario

La clave correspondiente a cada cuestionario integrado en el paquete que
puede ser: P00, MO0, A0O, TY1y TYM.

TIPO DE
CUESTIO-
NARIO
NIC El Namero de Identificacion Censal correspondiente a cada cuestionario
gue registre.
NUMERO DE
IDENTIFICACION CENSAL
Fecha El dia y mes en que se registra el cuestionario y se entrega al validador.
FECHA
Elaboro Nombre y firma del jefe de campo.
Recibe Nombre y firma del validador.

ELABORO

RECIBE

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE CAMPO

NOMBRE Y FIRMA DEL VALIDADOR
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Consideraciones:

e Cabe mencionar que esta forma se llenar4 durante la semana y el viernes la firmara el jefe
censal y el validador en original y copia; la primera deberd entregarla al validador y la copia la
conservard el jefe de campo para que, de ser necesario, aclare cualquier situacion.

e Cualquier aclaracion respecto al paquete la podra anotar en el reverso del formato.
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