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Presentacion

La realizacion de los Censos Econdmicos 2009 tiene gran
relevancia en el pais, pues mediante ellos se capta y, posterior-
mente, se divulga informacion a nivel nacional; de todos los
sectores productivos (con excepcion del agropecuario): manu-
facturero, 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 dife-
rentes grupos de trabajo: establecimientos pequefios y medianos;
pesca-mineria; SEG; transportes-construccion, y rural.

El presente documento describe las actividades del Grupo
Rural, el cual realizara el levantamiento censal de la informacion
censal mediante un muestreo de areas.

Para garantizar un levantamiento con calidad y con criterios
homogéneos a nivel nacional, se disefiaron estrategias especificas
por seguir para cada puesto de la estructura operativa, las cuales
se presentan en los manuales de procedimientos.
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Introduccion

Por las caracteristicas del territorio nacional, para realizar el levan-
tamiento de informacion en campo de los Censos Econdmicos, se
hace necesario dividirlo en dos &reas: un &area que se trabaja
mediante recorrido exhaustivo manzana por manzana y que
comprende localidades de 2,500 y mas habitantes y todas las
cabeceras municipales aunque no tengan esta poblacion; la otra
area, que es el resto del territorio del pais, se conforma por las
demas localidades menores de 2,500 habitantes y su levan-
tamiento se hace mediante un muestreo de areas.

De marzo a mayo de este afio, se llevd a cabo el levantamiento
de los Censos Econémicos 2009 en el area que se cubre mediante
recorrido exhaustivo, por el grupo de trabajo Establecimientos
Pequefios y Medianos.

Para complementar el cubrimiento censal, se llevara a cabo el
levantamiento de la informacion en el resto del pais, en el cual,
también se captard informacién econémica de los establecimientos
y se contaran las viviendas; este operativo estard a cargo del
denominado Grupo Rural.

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

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

Con el fin de homogenizar las actividades a nivel nacional y
lograr calidad en el levantamiento censal, se elaboraron manuales
de procedimientos operativos.

Este manual presenta las actividades del jefe de campo rural
en dos capitulos: en el primero se tratan los aspectos generales y
las actividades previas al operativo, tales como: reconocimiento del
area de responsabilidad y consecucion de apoyos con autoridades
municipales y locales.
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En el segundo capitulo se abordan las actividades durante el
operativo, entre las que se encuentran la transferencia de la
informacion, el seguimiento a los pendientes finales y las reunio-
nes de trabajo.

El manual serd de utilidad durante la capacitacién y como
material de consulta durante el desarrollo del operativo.



1. Aspectos generales
y actividades previas
al operativo






1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Para lograr los objetivos planteados de los Censos Econdmicos 2009, se requiere una estructura en la
que cada uno de sus elementos conozca con precision las actividades que debera realizar, asi como la
relacion que tendra con cada puesto que la integra.

Para el levantamiento de informacidén censal que se realiza a través de un muestreo con las
caracteristicas fisicas de las areas por cubrir, es aun mas relevante contar con una estructura
operativa organizada, la cual se presenta en el siguiente organigrama, en donde podras visualizar la
ubicacién de tu puesto y la relacién que mantendras con quienes la integran.
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N

JEFEDE CAMPO RURAL

CENSOR RURAL I

Como jefe de campo rural seras el primer nivel de mando de la estructura operativa del area de
campo Yy, en este sentido, el responsable de programar, coordinar y supervisar, en tu equipo de
trabajo, las acciones encaminadas a una eficiente captacién de la informacion.

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

* Los censores, quienes estaran directamente a tu cargo. Les asignaras sus areas y cargas de
trabajo, ademas los supervisaras y apoyaras en sus labores.

o El jefe de zona rural, como tu jefe inmediato, te asignara areas y cargas de trabajo. Asimismo,
coordinara, apoyara y supervisara el desarrollo de tus actividades.



¢ FEl analista de control rural, con el cual mantendras continua comunicacion en cuanto a las visitas
de supervision, asesoria y apoyo que hara a tu area de trabajo.

* Personal de oficinas centrales, direccion regional y coordinacién estatal, de quienes recibiras
apoyo y asesoria cuando visiten tu area de trabajo.

e Con el cartografo, cuando acuda a tu area de trabajo para validar o realizar una actualizacion
cartografica.

1.2 RECEPCION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

El jefe de zona rural te asignara tu area de responsabilidad con base en la planeacion detallada que se
elaboré en la coordinacion estatal para el Grupo Rural; te entregara los productos de planeacion, asi
como el material cartografico respectivo, revisaras que pertenezcan a tu area de responsabilidad, de lo
contrario lo aclararas con el jefe de zona rural.

A continuacién se mencionaran los criterios esenciales que se tomaron en cuenta para la
elaboracion de la planeacion del Grupo Rural, dicha planeacion esta conformada por productos
tabulares y cartograficos 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
rural.

Producto tres. Recursos humanos

En este producto observaras la siguiente informacion:

CENSOS ECONOMICOS 2004
GRUPO RURAL

PRODUCTO TRES. RECURSOS HUMANOS

COORDINACION ESTATAL 1

COORDINACION DE ZONA 1 JEFATURA DE CAMPO 1

MUNICIPIO AGEB LOCALIDAD DISTAN-CIA .
ESTABLECI-MIENTOS | DE SEDEA | TIPO DE MEDIO DE VIATICOIGASTO DE | 1\ ove e NUMERO DE
ESTIMADOS LOCALI- | ACCESO | TRANSPORTE CAMPO CENSORES

DAD

ENTIDAD FEDERATIVA

CLAVE NOMBRE CLAVE | TAGEB | CLAVE NOMBRE

Mediante este producto conoceras el numero de establecimientos estimados por localidad; la
distancia entre ésta y la sede de la jefatura; el medio de transporte y los gastos de campo que
utilizaran los censores. Todo esto te permitira organizar adecuadamente las visitas a las areas de
responsabilidad.

Producto cuatro. Distribucion de la carga de trabajo

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



CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO RURAL

PRODUCTO CUATRO. DISTRIBUCION DE LA CARGA DE TRABAJO

COORDINACION ESTATAL JEFATURA DE ZONA I JEFATURA DE CAMPO JEA,

COORDINACION DE ZONA

MINEPIO ACEO LOCALIOAD prav CATABLECIMENTOS
wanzana | caroar | censom act10c |vvenoas|  rrona
cLave NOME RE crave |races| coave NOMENE 1 2 |s|a]s]e r vora | remien |V | rroenres)

STWCON 1 Lot Cubii 3 Buta (v, Funeaiss UMTES & Lo Te

Anotaras por semana el numero de establecimientos levantados, los establecimientos reales,
considerando los pendientes, las AGEB y localidades recorridas asi como el total de viviendas
contadas.

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

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

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

* Croquis Municipal con Marco Geoestadistico.

e Carta Topografica con Marco Geoestadistico, escala 1:50 000.
¢ Plano o Croquis de Localidad Rural (de 250 a 2 499 habitantes).

1.3 RECONOCIMIENTO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Antes que de inicio y durante el operativo, conforme avance tu grupo, realizaras un recorrido por los
limites de tu area de responsabilidad y en el interior de tus areas de trabajo, con el fin de:

¢ Ubicar fisicamente tu area de responsabilidad.
+ Establecer contacto con las autoridades municipales.
o Familiarizarte con el manejo e interpretacion de la cartografia.

+ Verificar con la autoridad municipal la relacion entre lo que sefala la cartografia y la realidad.



e Conocer las caracteristicas propias del lugar y las vias de comunicacion.
o Elaborar itinerarios de trabajo.

* Encontrar alojamiento.

o Detectar zonas problematicas y adoptar las medidas pertinentes.

« Tratar de ubicar a tus censores en su area de trabajo.

¢ Investigar las distancias y el medio de transporte hacia las localidades que se cubriran desde
cada sede de trabajo.

e Si en este recorrido detectas areas de nueva creacion que no estén en tus productos
cartograficos, llenaras el formato Reporte de Nuevo Crecimiento, siguiendo los lineamientos
establecidos en el tema Actualizacion Cartografica del manual del censor rural, e informaras la
situacion al jefe de zona rural para que dé aviso al area de cartografia y se realice la
actualizacién correspondiente.

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

Aun cuando los productos de planeacién indican la localidad sede, de acuerdo con la informacion
que obtengas en campo, puede darse el caso que necesites reorganizar tu trabajo en forma mas
practica, sustituyendo alguna localidad sede o cambiando el orden de cubrimiento con el objetivo de
aprovechar el tiempo y optimizar resultados. Cuando esto suceda, deberas notificarlo de inmediato al
jefe de zona rural.

A continuacién se mencionan los aspectos mas importantes que debes considerar en la planeacion
de tus actividades:

Localidad sede

Para la seleccién de cada localidad sede, se consideraron principalmente tres criterios, primero que
existan vias de comunicacion que faciliten el acceso al mayor niumero de localidades, de tal forma que
sean recorridas en el menor tiempo posible, esto en funcién de las distancias que medien entre ellas y
de los medios de transporte.

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

Por ultimo, el servicio telefénico, el cual sera necesario para comunicarte con el jefe de zona rural.

Por lo tanto, la sede podra ser una cabecera municipal u otra localidad importante que no
necesariamente se encuentre dentro del AGEB seleccionada; puede estar fuera de ésta pero por
ubicacién y accesibilidad permitira el traslado con mayor facilidad y rapidez a varias localidades por
visitar y la sede de la jefatura de zona para realizar la transferencia de la informacion.

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



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

El grupo avanzara a la proxima localidad sede cuando se hayan visitado todas las localidades de
la carga de trabajo que sea mas 6ptimo visitar desde ahi. Si quedaran establecimientos pendientes
finales, procuraras visitarlos lo antes posible para que continues con la siguiente junto con el grupo.

Cubrimiento

Es imprescindible que se recorran todas las localidades ubicadas en cada AGEB correspondiente a
tu area de trabajo para obtener informacion de establecimientos, contar viviendas y llenar los
formatos Ficha de Actualizacion de Localidades, el Reporte de Nuevos Crecimientos y Informe de
Actualizacion Cartografica segun corresponda.

Dependiendo de las caracteristicas fisicas y climatolégicas del area, podras reorganizar el cubrimiento
del AGEB de acuerdo con lo siguiente:

e Cuando el grupo esté en una sede cubriendo las AGEB correspondientes y de ahi sea factible
recorrer parte de las AGEB pertenecientes a otra sede, se procedera a cubrir esas areas antes
de cambiar de sede.

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

Es recomendable que independientemente del orden de cubrimiento, siempre identifiques los
limites del AGEB vy localidades por trabajar con base en el material cartografico y en la informacién
proporcionada por autoridades municipales y/o locales.

1.4 CONSECUCION DE APOYOS CON AUTORIDADES MUNICIPALES Y LOCALES

Esta actividad es muy importante, ya que a través de ella se obtendra informacion y apoyo para
mejorar la organizacion y desarrollo de tus actividades en campo, por lo tanto, el jefe de zona rural la
llevara a cabo previo al operativo y tu le daras continuidad durante el mismo.

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

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

* Objetivos y procedimientos para la captacién de la informacion.

o Tipos de apoyos requeridos y manera en que pueden colaborar para el desarrollo del operativo.



El apoyo que solicitaras a las autoridades sefialadas dependera de las caracteristicas particulares
de cada zona que visitaras, pero en general se requerira:

+ Una relacién de los nombres y cargos de las personas que puedan brindarles apoyo en
cada localidad por visitar. Preguntaras a la autoridad correspondiente por las personas que en
cada localidad puedan proporcionarte informacion relacionada con los limites de las mismas,
existencia y ubicacién de establecimientos y viviendas, ademas de guias y traductores, en caso
necesario. También, es conveniente que solicites algun local para resguardar el material.

+ Relaciéon de localidades por visitar. Solicitaras te apoyen en la elaboracién de una relacién de
las localidades que pertenezcan al municipio y se encuentren dentro del AGEB rural en muestra;
para ello, les daras a conocer los limites de dicha AGEB por medio del material cartografico que
lleves.

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

e Vias de comunicaciéon y accesibilidad a las localidades. Apoyandote en el material
cartografico, pediras a las autoridades correspondientes informacidén sobre las vias de acceso
(carreteras, caminos, brechas, accidentes topograficos, etc.), transporte a las localidades,
frecuencia, horario y, si es posible, costo del mismo; ademas, el tiempo de traslado en horas y/o
minutos que se emplean para llegar a cada localidad.

o Difusioén. Pediras a las autoridades respectivas que notifiquen a los representantes municipales
o autoridades locales el periodo y objetivos del levantamiento censal en Area Rural.

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

1.5 ORGANIZACION DE LA OFICINA

El jefe de zona rural te indicara la localidad o localidades sede donde se ubicara el grupo de trabajo
durante el operativo; la sede podra cambiar debido a la dispersién de las areas por cubrir.

En cada localidad sede donde se logre conseguir un espacio para tu oficina, deberas
acondicionarlo 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, destinaras un
area para los censores, con el fin de que cuenten con un espacio propio para que resguarden su
material.

La organizacion incluira el orden y la limpieza de la oficina, la cual debe presentar un ambiente
agradable, ya que en ocasiones recibiras al personal de supervision y sera la imagen del Instituto ante
las instancias que brinden el apoyo.



1.6 RECEPCION DE MATERIALES

El jefe de zona rural te entregara el material necesario para que realices tus actividades, por medio del
formato Entrega y Devolucién de Material. También te dara el correspondiente a los censores que
estaran a tu cargo, mismo que aparece en su manual, el cual deberas revisar que esté completo y en
buen estado para que lo distribuyas entre ellos, utilizando el formato en original y copia; el primero lo
resguardaras y la segunda se la entregaras al censor rural correspondiente.

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

TIPO Y UTILIDAD MATERIAL
Consulta y apoyo — Manual del jefe de campo rural.
Resolver las dudas, apoyarte para tu | - Manual del censor rural.
presentacion con el informante durante | — |nstructivo de uso y manejo del dispositivo de computo mévil.

el desarrollo del operativo y para |_ |nstructivo de llenado del cuestionario rural.
resguardar tu material. — Manual de cartografia.

— Cuaderno de ejercicios de llenado del cuestionario.
— Unidad de observacion.

— Credencial.

— Oficio de presentacion.

— Mochila.

- Gorra.

Control — Producto Tres. Recursos Humanos.

Dar seguimiento a las actividades. — Producto Cuatro. Distribucién de la carga de trabajo.
— Etiquetas de censado.

— Constancias de cumplimiento.

— Avisos de visita.

— Formato entrega y devolucién de material.

— Formato informe del inicio del operativo.

— Formato informe final.

Oficina - Libreta.

Permitir la realizacion de tus tareas en | - Lapiz.

forma adecuada. - Boligrafo de tinta azul.
- Bicolor.

— Folders tamafo carta.

— Marcatextos en tres colores.
-~ Clips.

- Sacapuntas.

-  Goma.

— Papel carbon.

— Tabla de apoyo.

Cartografico — Plano de localidad rural (250-2 499 habitantes).

Ubicar tu area de responsabilidad en |- Croquis municipal con marco geoestadistico.

campo. e T = — Carta topografica con marco geoestadistico, esc. 1:50 000.
¥ Yiine -7 — Croquis de localidad rural (250-2 499 habilitantes).

4
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TIPO Y UTILIDAD MATERIAL

Captacion de la informacion — Dispositivo de computo maévil con todo el equipo que utiliza para su

Levantar la informacién censal. funcionamiento (adaptador CA, 2 tarjetas SD, lapiz 6ptico, mem-
branas protectoras y bateria recargable).

— Cuestionario impreso.

Revisaras que el material cartografico impreso pertenezca a tu area de responsabilidad y que la
informacion de la tira marginal esté completa, de no ser asi, lo devolveras para que te lo cambien o lo
corrijan.

Las Etiquetas de Censado y las Constancias de Cumplimiento, por ser material de uso delicado,
las recibiras semanalmente de acuerdo con la carga de trabajo estimada, este mismo criterio las
distribuiras entre los censores.

CENSOS 2009
DE ESTABL
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO

CENSADO @ —
,‘ %‘3 Domiciio

econémicos i INEGI
2009 e

2008

Atentamente

El Presidente del INEG

r. Giberio Cavilo Vives.

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

« Dispositivo de computo mévil con su correspondiente equipo (adaptador CA, tarjeta SD, lapiz
optico, membranas protectoras, bateria recargable).

e Credencial.

+ 8 Oficios de Presentacion.

* 8 Etiquetas de Censado.

¢ 8 Constancias de Cumplimiento.

e 6 Avisos de Visita.

e 3 Cuestionarios impresos (si por alguna razén plenamente justificada, el censor rural no sale a

campo con su dispositivo de computo maovil, debera llevar 8 cuestionarios impresos).
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+ 2 formatos Conteo de Viviendas (si por alguna razén plenamente justificada el censor rural no
sale a campo con su dispositivo de computo mévil, debera llevar 5 formatos).

« 2 formatos Ficha de Actualizacion de Localidades.

+ 1 formato Informe de Actualizaciéon Cartogréfica.

+ 1 formato Situacion de Cuestionarios.

* Material cartografico correspondiente al area por visitar.
e Directorio Impreso por AGEB.

Es importante que les recuerdes a los censores que antes de salir a campo deben verificar que su
dispositivo de computo movil funcione correctamente y el horario registrado en él sea correcto.

1.7 CONTROL DE ASISTENCIA

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

11
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2. Actividades de seguimiento y control

2.1 ASIGNACION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Desde el inicio del operativo estara asignada la carga de trabajo en el dispositivo de cémputo moévil de
cada censor rural, la cual podra incrementarse o disminuir por efecto de las altas o bajas de las
localidades; el area de trabajo de cada censor rural podra estar conformada por un AGEB o parte de
ella, para conocerla a detalle te apoyaras en el Producto Cuatro. Distribucién de la Carga de Trabajo,
en la Carta Topografica con Marco Geoestadistico, escala 1:50 000 y en la informacién obtenida con
autoridades municipales.

Deberas indicar con precision a cada censor rural si el area por cubrir sélo se refiere al espacio de
una localidad o si es una porcién del AGEB en donde deba recorrer todo lo que hay en su interior, sin
importar el nimero de localidades.

Una vez que se haya asignado a cada censor rural, mediante su dispositivo de computo mdévil, las
localidades o areas por cubrir, proporcionardas a cada censor rural el material cartografico
correspondiente, el cual constara de uno o varios planos de localidad rural, en los que deberan quedar
claros los limites de su area de responsabilidad. Deberas tener cuidado que ningun area quede sin ser
asignada y cubierta, sobre todo si hay vias de comunicacién amplias, ya que pueden localizarse
establecimientos o viviendas en areas que no estén registradas en la cartografia.

El cubrimiento de las AGEB generalmente se hara en grupo, en cambio las localidades podran
recorrerlas uno o mas censores, esto dependera de las condiciones del area y de la carga de trabajo;
cuando una localidad sea asignada a mas de un censor rural, delimitaras con precision las respectivas
areas de trabajo para evitar duplicidad u omisiones.

Antes de que los censores se trasladen a su area de trabajo, los apoyaras en la ubicacion y
delimitacion de las localidades o areas por visitar, vias de acceso y medios de transporte; ademas, les
proporcionaras el nombre de las autoridades de la localidad o de los habitantes que los puedan ayudar
durante su recorrido, resultado de la consecucién de apoyos.

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

Localidades de nueva creacion.

Diferencias entre lo estimado en planeacién como carga de trabajo y lo real en campo.
Complicaciones climatolégicas en alguna zona, por lo que no podra cubrirse en el momento
planeado.

De todas estas situaciones tomaras nota para reportarla a tu jefe, y sélo en caso de ser necesario,
podran reasignarse las areas de responsabilidad de tu equipo de censores, cuidando que no se omita
o excluya el cubrimiento de alguna localidad; ademas que los censores tengan areas y cargas de
trabajo equitativas, con el fin de optimizar tiempos y recursos.
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Les entregaras a los censores el Directorio Impreso por AGEB y les recomendaras que en caso de
encontrar algun establecimiento registrado en el directorio, no deberan aplicar un cuestionario, ya que
fue censado por otro grupo.

Sobre los pendientes les indicardas que los visiten lo mas pronto posible, ya que mientras
permanezca el grupo en la localidad sede se facilitara el regreso a estos establecimientos.

2.2 TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

La transferencia de la informacion se realizar4 en la computadora de la jefatura de zona, tanto de los
dispositivos de computo movil de los censores como de tu dispositivo; para ello, primero se hara la
correspondiente a los censores y posteriormente la de tu dispositivo. Este proceso se ejemplifica en la
siguiente imagen:

Cada censor rural recibira dos tarjetas de memoria para utilizar en el dispositivo de computo mévil,
con la finalidad de que trabaje en campo con una tarjeta y la otra la deje para transferir la informacién
recabada con anterioridad, es decir, se intercambiaran las tarjetas cuando el censor rural acuda a la
oficina; en ese momento también te entregara los materiales y, de ser necesario, te solicitara asesoria.

El intercambio de memorias y transferencia de la informacién debera realizarse continuamente y

como maximo el viernes de cada semana, con el fin de no afectar el avance ni las labores de los
censores y los jefes de campo.

2.3 RECEPCION DE MATERIALES PROVENIENTES DE CAMPO

Los censores te entregaran los materiales impresos que hayan utilizado durante su recorrido en
campo, mismos que deberas revisar para darles el seguimiento correspondiente.

Directorio impreso por AGEB
El censor rural te entregara el Directorio Impreso por AGEB cada que haya terminado de cubrir un
AGEB, es decir, cuando todas las localidades y manzanas del AGEB hayan sido marcadas como
recorridas en la pantalla Menu de Recorrido del dispositivo de computo movil.

En el margen izquierdo del directorio, donde aparezca el registro de cada establecimiento, debera

estar anotada la fecha (dia y mes) de cuando la unidad econémica fue localizada por el censor rural en
campo; esto con la finalidad de que, en la oficina, constates que se detect6 dicho establecimiento.
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Podra darse el caso de que el censor rural no localice la unidad econémica registrada en el
directorio, en la localidad indicada, pero si en otra y que ésta no corresponda a su area de
responsabilidad. Te informara de dicha situacion para que entregues el registro del directorio al censor
rural correspondiente y éste siga el proceso indicado.

Si la localidad en la que realmente se localiza el establecimiento no pertenece al area de tu
jefatura de campo, informaras al jefe de zona rural para que lo asigne al jefe de campo rural que le
corresponda verificar dicho establecimiento y le entregaras la parte del directorio respectiva.

Antes de entregar el Directorio Impreso por AGEB al jefe de zona rural, deberas corroborar que
todos los registros fueron trabajados por el censor rural tal como se indica en su manual.

Formatos informe de actualizacion cartogréafica

Los censores te entregardn semanalmente estos formatos y revisaras que su llenado se haya
realizado correctamente.

De cada censor rural verificaras en campo el 50% de los casos para que de esta forma confirmes
que se esta actualizando correctamente la cartografia. Antes de que entregues el formato Informe de
Actualizacion Cartogréfica al jefe de zona rural, deberas anotar tu nombre y firma en el renglon
correspondiente de cada uno de los casos que hayas verificado en campo.

Reporte de nuevo crecimiento

Los revisaras y corroborardas en campo la informacion asentada en estos reportes para que los
entregues inmediatamente al jefe de zona rural.

Ficha de actualizacién de localidades

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

Material cartografico de las areas concluidas

Recibiras este material una vez que las areas se hayan terminado de recorrer. Confirmaras que en el
material respectivo estén registradas las actualizaciones cartograficas indicadas en el formato Informe
de Actualizacién Cartogréfica.

Expedientes de establecimientos con codigo de pendiente final

Revisaras que los tres Avisos de Visita tengan registrados el NIC y el NOP, los datos de la unidad
econdmica y las fechas de las visitas programadas.

Aviso de visita
Estos formatos seran de todos los establecimientos que hayan proporcionado la informacion.
Cuestionarios impresos ya capturados

Revisaras que estén ordenados por NIC de menor a mayor y que tengan escrita en la parte superior
izquierda la palabra Capturado. Los resguardaras para su entrega al final del operativo.
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Formatos conteo de viviendas impresos ya capturados
Los resguardaras para su entrega al jefe de zona rural al final del operativo.
Formatos situacion de cuestionarios

Revisaras la situacién de cada uno de los establecimientos y con los datos asentados corroboraras
que el censor rural esté actualizando los pendientes. Una vez que lo hayas utilizado lo devolveras al
censor rural correspondiente.

Cuestionario semanal para el censor rural

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

Cuestionario final para el censor rural

En este cuestionario el censor rural registrara la percepcion que tuvo de las actividades que realizd
durante todo el operativo.

2.4 REASIGNACION O ASIGNACION DE AREAS NUEVAS

La asignacion de la carga de trabajo se elabord con base en la planeacién a detalle, sin embargo, es
posible que durante el desarrollo del operativo se requiera hacer modificaciones a la distribucion de las
areas y la calendarizacion establecida, esto debido a situaciones como:

+ Diferencias entre lo estimado en la planeacion como carga de trabajo y lo real en campo.
« Complicaciones climatoldgicas en alguna zona, por lo que no se podra cubrir segun lo planeado.

En tales situaciones, deberas informar al jefe de zona rural si se requiere realizar la reasignacion
de algun area (localidad y/o manzana), ya que cuando se tome esta determinacion, debera cargarse la
nueva area por cubrir al dispositivo de computo moévil del censor rural correspondiente y descargarla
del equipo del censor rural que la tenia asignada originalmente.

También es posible que durante el operativo se detecte algun crecimiento que no aparezca en el
material cartografico impreso y que, por lo tanto, no haya sido planeado, el cual debera ser asignado a
uno 0 MAas censores para su cubrimiento.

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

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

Cuando el cartégrafo haya realizado la actualizacion del nuevo crecimiento, de acuerdo con la
localidad o el numero de manzanas que lo conforme, acordaras con el jefe de zona rural a qué
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censores se les destinaran dichas areas. Una vez que se asignen las cargas de trabajo en el
dispositivo de computo movil, a los censores correspondientes les daras el plano respectivo que te
entrego el jefe de zona rural para su ubicaciéon en campo.

2.5 CONTROL DE AVANCE
De cifras

Cada lunes a las 12 de la mafiana y con base en la informacion capturada hasta las 12 de la noche del
domingo, se generara el Avance de Jefatura de Campo, el cual te permitira observar el avance de
cada censor rural y de tu jefatura de campo. Este reporte te lo entregara el jefe de zona rural cada
semana.

CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO RURAL
AVANCE DE JEFATURA DE CAMPO

COORDINACION ESTATAL ! [ JEFATURA DE ZONA [

COORDINACION DE ZONA [ JEFATURA DE CAMPO [
SEMANA | HOJA DE

AcEB LOCALIDADES| ESTABLECIMIENTOS

LEVANTADOS VIVIENDAS
AGEB | RECORRIDAS | PLANEADAS ALTAS RECORRIDAS BAIAS No | pLANEADOS REALES PENDIENTES INICIALES. PENDIENTES FINALES
RECORR] €ODIGO 01

1DAS HABITADAS TOTAL

7oL [ B | e [ cow | sew [ acow | sew [ acow | sew | acom sew [ acow | sew [acow | sew [som | ® | 0 | 5 [ 5 | a [ = | = [om]| @ [ 0 [0 | 5 [ @] 2 [om

SITUACION DE PENDIENTES:
08 CIERRE POR HUELGA 21 ENTREVISTA INCOMPLETA
10 CIERRE TEMPORAL 22 OTRA CAUSA DE PENDIENTE
11 AUSENCIA DEL INFORMANTE 29 CERRADO POR HORARIO NOVBRE Y FIRMA DEL JEFE DE CAMPO,
15 NEGATIVA

Columna Descripcion

AGEB

AGEB Las claves de las AGEB que se asignaron como carga de trabajo a la jefatura
de campo, con base en la planeacion.

Semanalmente se registraran las AGEB que sean visitadas por el grupo de
trabajo; a la semana del operativo, apareceran en el avance las que se hayan
visitado a la fecha.

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

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

Recorridas en proceso Aparecera una (X) en el AGEB si alin no ha sido recorrida en su totalidad, es
decir, esta en proceso, o bien, ya fue recorrida totalmente pero sus pendientes
son iniciales.
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Columna

Descripcion

LOCALIDADES

Planeadas

En la columna semana, el total de localidades que segun la planeacion,
debieron recorrerse en la semana de referencia.

En la columna acumulado, la suma de la presente semana, mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Dadas de alta

En la columna semana, el nimero de localidades detectadas en campo
durante el recorrido, que no estaban contempladas en la planeacién.

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

Recorridas

En la columna semana, el nimero de localidades tanto de planeacion como
las altas que hayan sido recorridas, independientemente que tengan
pendientes por recuperar o hayan tenido o no establecimientos.

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

Dadas de baja

En la columna semana, el numero de localidades contempladas en planeacion
y que en campo presentaron cualesquiera de las siguientes situaciones: no
existe, deshabitada, reubicada a otra AGEB, u otra causa.

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

No recorridas

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

ESTABLECIMIENTOS

Planeados En la columna semana, el niumero de establecimientos estimados en
planeacién por semana, de acuerdo con la clave de cada AGEB y localidad.
En la columna acumulado, el total de la semana, mas el dato del acumulado
de la semana anterior.

Reales En la columna semana, el dato de los establecimientos reales en la semana,

deberan estar incluidos los levantados y los pendientes.

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

Levantados con cddigo 01

El total de registros levantados. El dato semanal y acumulado.

Pendientes iniciales

Total

Seran aquellos establecimientos en los que el censor rural no pueda obtener
la informacion de la primera a la tercera visitas, por lo que les asignd un
cbdigo de pendiente.

La suma de los codigos de pendiente inicial a la fecha.

Pendientes finales

Numero de establecimientos por cddigo, que aun cuando el censor rural los
haya visitado en tres ocasiones, no logré obtener la informacion.

20




Columna Descripcion
Total La suma de los cddigos de pendiente final a la fecha.
VIVIENDAS
Viviendas El numero de viviendas contabilizadas por tipo, por AGEB y localidad, asi
¢ Habitada como el total, a la semana de referencia.
¢ Deshabitada
e Total

Gréfico de cobertura

Adicionalmente, tendras la responsabilidad de realizar un seguimiento grafico de cobertura; los
insumos para esta actividad seran el formato Reporte de Avance por Censor, Avance de Jefatura de
Campo y el Croquis Municipal con Marco Geoestadistico.

Mediante este control conoceras cuales AGEB ya fueron recorridas y cuantas estan en proceso; el
numero de localidades recorridas, y aquellas que fueron dadas de baja, las altas y las no recorridas;
para ello, en el Croquis Municipal con Marco Geoestadistico haras las siguientes marcas:

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

* Registraras a un lado de la localidad el
numero de establecimientos reales.

e En lugar visible dentro del AGEB,
anotaras las claves de las localidades |-/3
dadas de alta, de igual forma, las iras
marcando segun se vayan recorriendo.

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

e |las localidades no recorridas las
encerraras en un rectangulo, cuando sea
por una causa especifica: inaccesibili-
dad, problemas climaticos, carnaval, etc.
Cuando ya sea posible su recorrido, las
marcaras tal como se indico.

. he G~ T TN
- —/)'Ekl-&numf ]
foore}

. Muee o

-y

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

¢ No haras ninguna marca cuando el AGEB vy las localidades aun no hayan sido visitadas. De esta
forma conoceras cual es la situacion de cada AGEB vy localidad.
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Reporte de avance por censor

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

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

Cabe mencionar que al totalizar las AGEB responsabilidad de la jefatura de campo, si una de ellas
es compartida, s6lo se sumara una vez.

CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO RURAL
REPORTE DE AVANCE POR CENSOR

COORDINACION ESTATAL
COORDINACION DE ZONA [ HOJA__DE__

FECHA:

JEFATURA DE ZONA 11 SEMANA___ |||

JEFATURA DE CAMPO Il

LEVANTADOS VIVIENDAS
CENSOR CLAVE DEL LOCALIDAD CODIGO 01 PENDIENTES INICIALES PENDIENTES FINALES

ACGEB HABITADAS DESHAB- TOTAL
SEM ACUM 09 10 11 15 21 22 29 TOTAL 09 10 11 15 21 22 TOTAL TADAS

TOTAL

2.6 REABRIR LOCALIDAD Y MANZANA

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

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

Para que el censor rural pueda capturar informacién de una localidad o manzana que ya habia
marcado como recorrida, deberas ingresar a su dispositivo de cémputo mévil la contrasefia que para
tal efecto te asignara el jefe de zona rural.

Por medio del Menu Principal seleccionaras Reabrir Localidad y Mza., al hacerlo el sistema

desplegara una pantalla para que captures la contrasena y de esta forma el censor rural pueda seguir
ubicando establecimientos en esa manzana.
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2.7 SEGUIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS PENDIENTES FINALES

Cada vez que se realice la transferencia de informacion de los censores a la computadora de la
jefatura de zona, se realizara la transferencia de establecimientos pendientes finales a tu dispositivo de
codmputo movil, ya que pasaran a formar parte de tu carga de trabajo. Deberas programar
cuidadosamente las visitas que realizaras a estos establecimientos para cumplir con las fechas
sefaladas en el Aviso de Visita que entregue el censor rural.

Revisaras que en los Avisos de Visita estén registrados el NIC, el NOP y los datos de la unidad
econdmica. Ademas, la fecha que el censor rural registré informando que sera visitado por ti, con el fin
de que la tengas presente para atender el caso.

Adicionalmente, en la jefatura de zona se generara el Reporte de Establecimientos Pendientes
Finales, el cual te entregara el jefe de zona rural para que lleves un control de los establecimientos que
visites.

Para que ingreses al cuestionario de un establecimiento pendiente final, en el dispositivo de
cdmputo mdévil seleccionaras la opcion Pendientes Finales, con lo que se desplegara una relacion de
los NIC y NOP de los establecimientos que fueron cargados a tu equipo ordenados por referencia
geografica, para que elijas el que requieras.

Después de haberlo seleccionado y haber oprimido el boton Aceptar, el sistema ingresara al
cuestionario para que captures la informacion.

Meni principal Establecimientos pendientes
Pendientes finales finales por levantar

NIC: AGS01536 NOP: SEG01536432

[Z]Pendientes finales reverenca (| ol
: GEOGRAFICA ~0C0180:

[Javance Nombre: BODEGA AURRERA
Razén social: NUEVAEALMART DE
MEXICO SDERL DE CV

-y
Calle: AV. CONVENCION 1914 OTE
[ Aceptar ] [ Regresar ] Numero: 904
Colonia: SANTA ANITA
[ Aceptar ] [ Salir ] Informa Continuar

Si al visitar un establecimiento pendiente logras obtener la informacion la capturaras en tu
dispositivo de computo movil; al concluir el cuestionario el sistema automaticamente asignara el cédigo
01 Levantado, la fecha y la clave que tengas asignada como jefe de campo rural. Si por el contrario, el
establecimiento se mantiene como pendiente, entregaras otro Aviso de Visita y conformaras su
expediente.

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

Entregaras el Reporte de Establecimientos Pendientes Finales al jefe de zona rural cuando todos
los registros tengan el codigo 01 Levantado, en caso contrario, los conservaras hasta que se cumpla
esta condicion.

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

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

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

2.8 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

Para que los objetivos del Levantamiento Censal en Area Rural se cumplan, sera necesario que toda
la estructura operativa de este grupo de trabajo realice sus funciones con apego a la normatividad
establecida; por lo tanto, sera tu responsabilidad vigilar que los censores a tu cargo lleven a cabo sus
tareas satisfactoriamente.

Por tal motivo, asesoraras y apoyaras a tu grupo de trabajo; estas actividades te permitiran
detectar los problemas que se estén presentando y las causas que los originan, facilitando con ello
una solucion pronta y adecuada. Deberas coordinarte con el analista de control rural cuando realice su
visita de supervisién a tu area de responsabilidad.

En la primera semana, de acuerdo con los resultados de capacitacion, se priorizara el orden de los
acompanamientos, debiendo asesorar en campo a todos los censores en cuanto a:

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

Manejo del dispositivo de computo movil.

Presentacion con los informantes.

Habilidad en la entrevista.

Coémo detecta los establecimientos dentro de vivienda.

Cdémo investiga el numero de viviendas.

En las siguientes semanas, la programacion sera tan flexible como convenga al desarrollo del
operativo, siempre y cuando asegures dar seguimiento constante a todo el personal de tu equipo de
trabajo. Al elaborar el programa deberas considerar las supervisiones directas e indirectas.

Supervisién directa

Acompafiaras a cada censor rural en su recorrido, las veces que te sea posible durante el operativo y
verificaras que:

e Con ayuda del material cartografico delimite en campo las localidades que le corresponda
trabajar y utilice las anotaciones de su libreta de campo, con el fin de evitar omisiones o
duplicidad en el cubrimiento.

e El recorrido lo realice siguiendo los procedimientos descritos en su manual, de acuerdo con el
caso, y obtenga la informacion de todos los establecimientos asignados en su area de
responsabilidad.
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Toque en todas las puertas exteriores, pregunte por viviendas y actividad econdémica en el
interior de éstas.

Indague por el numero de viviendas en el interior de los establecimientos.

La actitud del censor rural al presentarse con el informante y al entregar el Oficio de
Presentacion sea cordial.

El desarrollo de la entrevista sea el adecuado.

Al terminar la entrevista entregue la Constancia de Cumplimiento y pegue la Etiqueta de
Censado.

Clasifique adecuadamente las viviendas por tipo (habitadas y deshabitadas).
Si tiene problemas para obtener la informacién, busque la solucién o solicite apoyo.

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

Supervision indirecta

Esta supervision la realizaras en localidades ya recorridas por los censores, hayan o no reportado
establecimientos ubicados en ellas; es recomendable que la lleves a cabo cuando aun te encuentres
en la sede de la zona donde se esté trabajando, con el fin de que evites movilizaciones innecesarias
que afecten tu plan de trabajo. En esta supervision consideraras los siguientes aspectos:

En establecimientos en los que el censor rural reporté no haber obtenido informacion, verificaras
que la causa de pendiente coincida con la reportada. De ser posible, obtendras la informacion
del establecimiento.

Verificaras los datos de ubicacion geografica en aquellas localidades reportadas como de nueva
creacion.

Con base en el Informe de Actualizaciéon Cartografica corroboraras en campo el 50% de las
actualizaciones cartograficas realizadas por los censores.

Cualquier anomalia que detectes la aclararas con el censor rural correspondiente, con el fin de que
no vuelva a repetirse la situacion.

2.9

ENTREGA DE MATERIALES AL JEFE DE ZONA RURAL

Con la finalidad de que se lleve un seguimiento de las actividades de tu jefatura, entregaras al jefe de
zona rural los siguientes materiales:

Al inicio del operativo:

Informe del Inicio del Operativo.

Semanalmente:
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El reporte y la comprobacién de gastos efectuados.

Reporte semanal de asistencia.

Formatos Ficha de Actualizacion de Localidades.

Formatos Reporte de Nuevo Crecimiento (este formato lo entregaras lo mas pronto posible).
Formatos Informe de Actualizacion Cartografica.

Directorio Impreso por AGEB, de las AGEB concluidas.

Cuestionario Semanal para el Censor Rural.

El material cartografico ya utilizado.

Al final del operativo:

Expedientes de Avisos de Visita de los establecimientos que se logré obtener la informacién.
Producto Cuatro. Distribucion de la Carga de Trabajo, actualizado.

Relacion de localidades donde se aplicé el formato Ficha de Actualizacion de Localidades.
Cuestionario Final para el Censor Rural.

Formato Informe Final.

Cuestionarios impresos y formatos Conteo de Viviendas, ya capturados por el censor rural o por
el jefe de campo rural en el equipo de computo movil.

Expedientes de pendientes finales.

Formatos Situacion de Cuestionarios.

* Avisos de visita de los establecimientos que proporcionaron la informacion.

A su vez, el jefe de zona rural debera entregarte:

* Reporte de Establecimientos Pendientes Finales.
¢ Avance de la Jefatura de Campo.
¢ Reporte de Avance por Censor.

2.10 INFORMES
2.10.1 Informe del inicio del operativo

Dadas las distancias existentes entre las localidades y la ubicacion sede considerando la constante
movilidad que mantendras durante todo el operativo, deberas tener comunicacion telefénica con tu jefe
inmediato.

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

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

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

¢ Deserciones o inasistencias.
¢ Hora de inicio de actividades.
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* Problemas para el traslado a las areas de responsabilidad.
e Oportunidad en la recepcion del material.
+ Condiciones y suficiencia del material.

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

La informacién que incluira sera:

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

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

* Horas trabajadas en campo, en promedio.

* Problemas al realizar el recorrido en campo.

¢ Dificultades presentadas en el uso de los productos cartograficos.

e Problemas para identificar las unidades de observacion.

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

* Tiempo promedio de las entrevistas.

+ Total de establecimientos visitados por cédigo de resultado.

* Numero de viviendas contadas.

* Numero de localidades cubiertas.

 Numero de censores que fueron acompafiados a campo por las figuras de apoyo y supervision.

* Frecuencia de las negativas y sus causas.

Para llenar la segunda seccion del formato Informe del Inicio del Operativo, sera necesario que, por
lo menos, acompafies a un censor rural en su recorrido. Al concluir el trabajo en campo, realizaras
la primera reunion con tu grupo de censores, en la cual preguntaras los datos que necesitas para tu
informe. Si se da el caso, consideraras también lo observado por el analista de control rural o de
cualquier otra figura que haya apoyado a tu equipo.

2.10.2 Informe final

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

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

Tema Contenido
Recursos humanos. — Problemas de desercién y sus causas.
— Suficiencia de personal.
— Perfiles.
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Recursos materiales. — Suficiencia de materiales (oficina, apoyo, etcétera).
— Condiciones de las instalaciones (aulas y oficinas).

Recursos financieros. —Suficiencia para el cubrimiento de las necesidades operativas.

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

Capacitacion. — Funcionalidad de la estrategia de capacitacion.
— Solucién oportuna de dudas.
— Material acorde y suficiente.
— Problematica.

Tiempo de transferencia de - Dispositivo de cémputo movil a la computadora de la jefatura de
la informacion. zona.
— Computadora de la jefatura de zona al dispositivo de computo movil.
— Problemas presentados.

Eficacia del dispositivo de — Efectividad del dispositivo de cémputo mévil.
computo movil. — En la asignacion de la referencia geografica.
— En el proceso de pendientes.
— Aspectos técnicos y de manejo.
Estrategia operativa. — Problemas mas frecuentes encontrados durante la supervision 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 y soluciones).
— Problemas en la identificacion de las unidades de observacion.
— Dificultades en la precision de los limites de las areas de
responsabilidad.
— Adecuaciones a la logistica.
— Problemas en el conteo de viviendas.
—Frecuencia en el uso de cuestionarios impresos y de formatos
Conteo de Viviendas, en el levantamiento de la informacion y sus
causas.

Instrumentos de captacion. - Disefio y estructura.
— Problemas y adecuaciones.

Formatos y reportes. — Utilidad practica.
— Modificaciones y adecuaciones.
— Incorporacién de nuevos formatos (anexar los formatos).

Comunicacion. — Con censor rural.
— Con jefe de zona rural.
— Con el analista de control rural.

Resultados de campo. — Cadigos de resultado, problemas en su asignacion.
— Establecimientos pendientes, causas mas frecuentes.
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2.11 REUNIONES DE TRABAJO

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

Con censores

Los primeros dias del operativo son de ajuste, por lo que se presentan con mayor frecuencia dudas o
problemas; por ello, la primera reunion la realizaras el primer dia del operativo con el propdsito de que
los censores compartan sus experiencias de ese dia de trabajo y expongan sus dudas y problemas,
mismas que deben aclararse o solucionarse en ese dia o0 a la brevedad posible. De requerirse, se
pedira de inmediato asesoria al jefe de zona rural.

En la primera semana se realizaran reuniones todos los dias y durante el operativo cada jueves o
antes de ser necesario.

Antes de cada reunidén, deberas elaborar el orden del dia, con el objeto de no omitir algun asunto
relacionado con nuevas indicaciones, problemas de puntualidad, retraso en el levantamiento, baja
productividad, dificultades en la asignacién de cargas de trabajo, falta de observaciones o
justificaciones de informacién faltante y otros asuntos de importancia.

Te encargaras de que se elabore una minuta, para que las conclusiones, acuerdos y decisiones
tomadas en cada reunion, se tengan por escrito y se den a conocer a algun censor rural que no haya
asistido a la reunién; ademas, servira para informar cada semana al jefe de zona rural sobre la
situacion de tu grupo de trabajo, para aclaraciones posteriores y para que elabores tu informe final.

Aprovecharas estas reuniones para que cada censor rural llene el Cuestionario Semanal para el
Censor Rural; al final del operativo, en la ultima reunién de trabajo con tu equipo, les pediras que cada
uno llene el cuestionario que para este momento se disefio.

Con el Jefe de Zona Rural

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

En esta reunién se abordaran las problematicas de cada jefatura de campo, las soluciones
adoptadas y los pendientes por resolver.

Durante la reunidon comentaras las faltas que se hayan detectado durante la validacion
automatizada y los aspectos observados en las visitas de supervision.

2.12 DEVOLUCION DE MATERIALES
Al concluir el operativo del levantamiento en area rural, reuniras todo el material de control, apoyo y

consulta (manuales, instructivo, etcétera). Lo organizaras y clasificaras por tipo y cantidad de material,
lo entregaras al jefe de zona rural y anexaras el formato Entrega y Devolucion de Material.
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FORMA DE CONTROL

ENTREGA Y DEVOLUCION DE MATERIAL

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

Periodicidad: Discontinua.

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

5 N
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Instrucciones de llenado:

CONCEPTO INSTRUCCIONES
Coordinacion estatal Nombre y clave correspondientes (estos datos seran proporcionados
Jefatura de zona por el jefe de campo rural).
Jefatura de grupo
Jefatura de campo o jefatura de
representantes
Censor o representante
Hoja de El numero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas utilizadas
en la entrega o devoluciéon de material durante el operativo.
Grupos: Se marcara con una equis (x) en el espacio correspondiente al grupo.
e SEG
e Transportes-construccion
e Agua
¢ PYMES
e Pesca-mineria
e 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:
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El formato se elaborara en original y una copia; el original lo conservara la figura que entregue el
material y la copia la conservara quien reciba, esto con el fin de llevar el control de los materiales
hasta que se concluya el operativo.

Unicamente podra utilizarse para entrega o devolucion.

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

Mediante este formato se llevara el control de la entrega del material de oficina, Avisos de Visita,
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 las figuras operativas de los diferentes grupos de trabajo al que
pertenezcan, es decir: SEG, Transporte-construcciéon, PYMES, Pesca-mineria y Rural; por lo
tanto, debe seleccionarse el espacio del grupo correspondiente.
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