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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 econdémicas, para lograr la cobertura total de
las mismas, durante el levantamiento censal se conformaron
diferentes grupos de trabajo: establecimientos pequefios y me-
dianos; 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 disenaron estrategias especifi-
cas por seguir para cada puesto de la estructura operativa, las
cuales se presentan en los manuales de procedimientos.
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Introducciéon

Por las caracteristicas del territorio nacional, para realizar el
levantamiento de informacién en campo de los Censos Econé-
micos, se hace necesario dividirlo en dos areas: un &rea que se
trabaja mediante recorrido exhaustivo manzana por manzana y
gue 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
localidades menores de 2500 habitantes y su levantamiento se
hace mediante un muestreo de &reas.

De marzo a mayo de este afio, se llevd a cabo el levantamiento
de los Censos Econdmicos 2009 en el &rea 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 informacién 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 seleccién es el 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 economicas 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 coordinador de zona
en dos capitulos: en el primero se tratan los aspectos generales y
las actividades previas al operativo, tales como recepcion y
asignacion del &rea de responsabilidad; reclutamiento y seleccion
del personal, entre otras.
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En el segundo capitulo se abordan las actividades durante el
operativo, entre las que se encuentran la administracion de los
recursos financieros y las visitas de supervision y apoyo.

El manual sera de utilidad durante la capacitacion y como
material de consulta durante el desarrollo del operativo.
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1. Aspectos generales y actividades previas al operativo

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Los Censos Econdmicos 2009, como proyecto de gran importancia institucional, requieren de la
participacion eficiente del personal involucrado en cada actividad, con la finalidad de alcanzar los
objetivos planteados.

Como coordinador de zona seras el responsable directo de coordinar y supervisar los trabajos que
se realizaran en cada jefatura de zona dentro de su area de responsabilidad, ademas, seras el enlace
entre las jefaturas de zona y la coordinacion estatal a través del subdirector estatal de estadistica,
quien sera tu jefe inmediato.

En el siguiente organigrama se muestra el lugar que ocuparas dentro de la estructura operativa
para el Levantamiento Censal en Area Rural. También se presenta el lugar que tendran las otras
figuras participantes.
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Durante el levantamiento censal debera existir una buena coordinacion entre todos los puestos de
la estructura, asi como una comunicacién constante, por lo que durante tus actividades como
coordinador de zona te comunicaras y relacionaras con las siguientes figuras:

e Tu puesto dependera del subdirector estatal de estadistica, quien te asignara tu area de
responsabilidad; con él mantendras comunicacién constante ya que sera quien te brindara el
apoyo y la asesoria que requieras. Por otra parte, deberas mantenerlo informado sobre el
desarrollo del operativo en tu area de responsabilidad.

e Seras el jefe inmediato del jefe de zona rural, le asignaras su area de responsabilidad, lo
supervisaras y apoyaras en las actividades de la jefatura de zona, asi como en la solucion de las
dudas surgidas.



e Asimismo, seras el jefe directo del analista de control rural, a quien coordinaras en sus
actividades, mismas que realizara en la jefatura de zona que le indiques.

e A los jefes de campo y a los censores los asesoraras y apoyaras constantemente, con el fin de
lograr mejores resultados en sus actividades, tanto de campo como de gabinete.

e Con el personal del area de cartografia estatal te comunicaras cuando se requiera la
actualizacién cartografica en tu area de responsabilidad.

e Tendras comunicacion con el personal de la coordinacion estatal, de la direccién regional y de
oficinas centrales cuando realicen visitas de apoyo.

1.2 RECEPCION Y ASIGNACION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

El subdirector estatal de estadistica te asignara tu area de responsabilidad, tomando como referencia
los productos de planeacién y los materiales cartograficos correspondientes; con base en estos
insumos haras la entrega a cada jefe de zona rural.

Las areas de responsabilidad de cada jefatura de zona se definiran conforme a los parametros
establecidos en la planeacion a detalle, éstos se describen a continuacion:

Producto tres. Recursos humanos

Este producto permitira conocer, por jefatura de campo, la carga de trabajo por AGEB, la distancia de
las localidades y las AGEB con respecto a la sede de la jefatura de campo; ademas del transporte que
utilizaran, el nimero de personas que trabajaran en cada una y la productividad asignada para cada
AGEB. Mediante este producto sabran cual es el requerimiento de recursos financieros para
solicitarlos con anticipacion.
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Producto cuatro. Distribucion de la carga de trabajo

Este producto presentara el nimero de establecimientos planeados por AGEB y localidad, ademas del
periodo estimado para cubrirla. También, contiene el total de censores y su area de responsabilidad, la
clave de cada censor rural y la de la jefatura de campo a la que perteneceran. Estos elementos
serviran para verificar y controlar el avance de cada jefatura de campo.
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Cuando recibas los productos de planeacion y los materiales cartograficos, revisaras que
correspondan con tu area de responsabilidad y realizaras un recorrido para conocer los limites de tu
area de trabajo.

De igual forma, indicaras a los jefes de zona que deben solicitar a los jefes de campo que realicen
un recorrido previo de sus areas de responsabilidad; si no fuera posible completar este recorrido por
las distancias existentes, procuraran recorrerla en su mayor parte, para lo cual llevaran el material
cartografico del area.

1.3 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Seras el responsable del reclutamiento y seleccion del personal que ocupara los puestos de jefes de
zona y analistas de control, para ello consideraras:

¢ Los perfiles que para cada puesto haya publicado oficinas centrales.

* Que el personal que se contrate radique en el lugar donde se ubicara la sede de la jefatura de
zona.

Asimismo, apoyaras a los jefes de zona en el reclutamiento y seleccidon de personal que ocupara
los puestos de jefes de campo y censores, siempre tomando en cuenta los perfiles del puesto. Dicho
personal asistira a la capacitacion y al término de ésta, con base en el desempefo de cada
participante, seleccionaras a las personas que desarrollaran tales funciones.

Deberas asegurarte que durante el curso de capacitacion se cuente con un nimero de aspirantes
que cubra la plantilla, mas un 10% de excedente, y que de éstos se contrate a quienes obtengan
mejores resultados en la capacitacion. El numero de personas que se contratara por jefatura de zona
estara determinado en los productos de planeacion.

Se contrataran como jefes de campo aquellos capacitandos que demuestren ser mas aptos para el
desarrollo de las funciones de dicho puesto; del resto se seleccionara a los que se contrataran como



censores, quedando como reserva las personas que tengan buen desempefio, las cuales, posible-
mente mas adelante, se emplearan en caso de renuncias, incumplimiento, etcétera.

Todas las contrataciones se realizaran por medio del Sistema Integral de Administracion (SIA), el
cual contendra los datos del personal, como nombre, edad, género, escolaridad, estado civil, domicilio,
etc.; con este sistema también se efectuara el requerimiento y la asignacién de viaticos. Cabe
mencionar que el seguimiento del reclutamiento y seleccidon de personal se presentara en la pagina
WEB, para que sea monitoreado a través de tableros de control.

1.4 RECEPCION, ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

Apoyaras al subdirector estatal de estadistica en la recepcidon y organizacién de los materiales
provenientes de oficinas centrales y de la direccion regional; en lo que respecta al material
correspondiente a la coordinacion de zona, el subdirector estatal de estadistica te lo entregara
mediante el formato Entrega y Devoluciéon de Material; deberas confirmar que todo el material esté
completo y en buen estado.

Con ayuda de los jefes de zona y de los analistas de control organizaras los materiales y llenaras
el formato Entrega y Devolucion de Material para, posteriormente, distribuirlos entre las jefaturas de
zona y los analistas de control.

Las formas de control se distribuiran con base en los siguientes criterios:

FORMATO

DISTRIBUCION

Entrega y devolucion de material.

4 formatos por figura operativa.

Situacion de cuestionarios.

10 formatos por censor rural, para todo el operativo.

Reporte de nuevo crecimiento.

1 por censor rural, por semana.

Informe de actualizacion cartografica.

1 por censor rural, por semana.

Conteo de viviendas.

Se resguardaran en las jefaturas de zona un
promedio de 15 formatos por jefatura de campo, para
cuando los censores no lleven el dispositivo de
coémputo movil.

Cuestionario semanal para el censor rural.

1 por censor rural, por semana.

Cuestionario final para el censor rural.

1 por censor rural, para todo el operativo.

Bitacora de las visitas de supervision.

4 por analista de control rural, por semana.

Guia de observacion al censor rural.

6 por analista de control rural, por semana.

Guia de observacion al jefe de campo rural.

1 por analista de control rural, por semana.

Guia de observacion al jefe de zona rural.

1 por analista de control rural, por semana.

Aviso de visita.

10 por censor rural, por semana.

Oficio de presentacion.

- Por censor rural, de acuerdo con el producto
cuatro de planeacion.
— 2 por cada figura, para todo el operativo.

Las Etiquetas de Censado y Constancias de Cumplimiento las repartirds de acuerdo con el
Producto Cuatro. Distribucién de la Carga de Trabajo. Debido a que son materiales de uso delicado, se
entregaran los necesarios a los jefes de campo semanalmente.

Es importante que supervises que se haga buen uso de los formatos de control, debiendo realizar
redistribuciones en el interior de tus areas de responsabilidad, antes de solicitar una nueva asignacion
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de estos materiales; esto con base en el propio conocimiento que tendras de tu area de
responsabilidad.

El material de consulta, apoyo y oficina lo asignaras con base en lo descrito en el manual de cada
puesto. El material cartografico sera asignado de acuerdo con la planeacion.

Si al recibir y revisar los materiales, el personal a tu cargo te informa que detecté faltantes o
errores, deberas de resolverlo de inmediato, ya que es necesario iniciar el operativo sin contratiempos.
En cuanto al material cartografico, si le faltan elementos o datos lo devolveras para que en el area de
cartografia lo completen o corrijan.

La lista de los materiales que utilizaras se enlista en el siguiente cuadro:

Tipo y utilidad Material
Consulta y Apoyo —Manual del coordinador de zona.
Resolver las dudas que se —Manual del jefe de zona rural.
presenten y como auxiliar para | —Manual del jefe de campo rural.
el desarrollo de las actividades. | _manual del censor rural.

—Manual del analista de control rural.

—Instructivo de llenado para el cuestionario.

—Instructivo de uso y manejo del dispositivo de computo
movil.

—Unidad de observacion.

—Credencial.

—Oficio de presentacion.

MANUAL
DEL

COORDINADOR
DE ZONA

Control —Producto Tres. Recursos Humanos.
Dar seguimiento a las —Producto Cuatro. Distribucién de la Carga de Trabajo.
actividades en campo. —Etiquetas de censado.

—Constancias de cumplimiento.

— Avisos de visita.

—Formato entrega y devolucién de material.
—Formato informe final.

Oficina —Libreta.

Permitir la realizaciéon de las —Bicolor.

tareas en forma adecuada. —Fodlderes tamafio carta.
—Clips.
—Sacapuntas.
—Goma.

—Regla.
—Corrector liquido.
—Hojas blancas.
—Engrapadora.
—Grapas.
—Quitagrapas.
—Cinta adhesiva.
—Marcadores.
—Papel carbén.
—Marcatextos.




Tipo y utilidad Material
Cartografico

Ubicar el area de trabajo, —Carta topografica con marco geoestadistico esc. 1:50 000
asignar areas de —Croquis municipal con marco geoestadistico.
responsabilidad, verificar el —~Plano o croquis de localidad rural (de 250 a 2,499
avance, etcétera. habitantes).

—Listado de localidades por AGEB.

1.5 CONSECUCION DE APOYOS CON AUTORIDADES MUNICIPALES Y LOCALES

Antes del inicio del operativo, participaras en la consecucion de apoyos necesarios para la realizacion
de los trabajos censales, con el fin de contar con los recursos de bienes muebles e inmuebles para el
desarrollo de las actividades en las jefaturas de zona y de campo.

Para ello, acudiras con las autoridades municipales y locales del motivo de tu visita, mencionaras
los objetivos que se persiguen, asi como también el periodo en el que se desarrollara el levantamiento.

Para llevar a cabo esta actividad, deberas contar con los documentos necesarios que te acrediten
como empleado del Instituto y que ademas informes sobre la realizacién de los Censos Econémicos
2009. Los apoyos que deberan concertarse son:

¢ Aulas para cursos de capacitacion.

+ Oficinas para la coordinacion de zona, jefaturas de zona y jefaturas de campo, procurando que
cada una cuente con el mobiliario necesario para la realizacién de sus actividades: escritorios o
mesas de trabajo, sillas de acuerdo con el niumero de personas que en ella laboraran, asi como
archiveros, anaqueles, maquina de escribir y teléfono, de ser posible. Si la oficina no contara con
dicho mobiliario, éste tendra que concertarse por separado.

Todos los apoyos deberan solicitarse en forma oficial y por escrito mediante:

o Oficios de presentacién para dar a conocer la identidad del portador, la institucion que
representa y el motivo de la visita.

¢ Oficios para solicitar de manera formal, los apoyos requeridos durante el operativo.

Al concluir el operativo se entregaran las oficinas y el mobiliario personalmente y mediante oficios
de agradecimiento dirigidos a aquellas instituciones que hayan proporcionado los apoyos.

Todos los oficios, tanto de solicitud de apoyo como de agradecimiento seran firmados por
el coordinador estatal.

Es muy importante que se tomen en cuenta los siguientes criterios para la seleccion de los sitios
donde se ubicaran las sedes de las jefaturas de zona y de campo.

* Las oficinas no deberan situarse en sedes de partidos politicos, instituciones religiosas, oficinas
de Hacienda y Crédito Publico, ni recaudadoras de rentas estatales o municipales.

e Las vias de comunicacién deben ser fluidas, esto es, que desde el lugar que se elija para la sede
haya transporte para todos los lugares que conformen el area de responsabilidad
correspondiente, es decir, de la coordinacion de zona, jefatura de zona o jefatura de campo.

* De preferencia, las oficinas se ubicaran en una cabecera municipal o en la localidad con mayor
infraestructura.



¢ Ellugar que se destine para jefatura de zona debe ser un sitio seguro, pues ahi debera quedarse
el equipo de computo.

Se elaborara un reporte de los apoyos obtenidos, con base en él se capturaran los datos que se
mostraran en el Tablero de Control sobre la Consecucion de Apoyos, para que pueda ser monitoreado
a través de Internet el avance de dicha actividad. El reporte debera contener la siguiente informacion:
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[COORDINACION ESTATAL GUERRERO GIRIOI HOJA 1_DE 2

RESPONSABLE DE L, OFICINA MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

OFICINA - COMPUTA]
MUN | LOC | AGEB | MzA CALLE, AVENIDA NUM.EXT | COLONIA | TELEFON( DEPENDENCIA ESCRITORIC SILLAS| MESAS| ~ | L "] ARCHIVEROY  DEPENDENCIA

ARMADO ISLAS 001 | 0001] 001A | 25 |HEROE DE NACOZARI 586 |CENTRO SARH 2 2 SARH

01 ROBERTO TORRES 001 | 0001] 0028 | 12 [ADOLFO LOPEZ MATEOS| 201 CENTRO GOB MUNICIPAL 3 1 2 GOB MUNICIPAL]
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01 |2 [LORENAGONZALEZ | 001 [ 0001 0186 | 6 |HEROE DE NACOZARI 324 PRADOS SARH 2 1 GOB MUNICIPAL]

01 |3 [PEDROHERNANDEZ | 001 | 0001] 1204 | 16 |HEROE DE NACOZARI _| 2896 NORTE[JARDINES GOB MUNICIPAL 2 1 GOB MUNICIPAL]

cz|Jz| JC
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Durante el desarrollo de esta actividad debera existir una comunicacion constante para que no se
omita conseguir alguna oficina o que dos figuras acudan a la misma instancia creando confusién, por
lo que cuando los jefes de zona sean contratados, les informaras el avance que exista en la
consecucion de apoyos de aulas, oficinas y mobiliario para jefaturas de zona y de campo, con cuales
instancias acudid, etc., con el fin de que ellos contintden con la labor.

Deberas verificar que antes de iniciar el operativo se cuente con los apoyos necesarios para las
jefaturas de campo, para ello los jefes de zona te entregaran el reporte actualizado a la fecha, del cual
capturan la informacién para el Tablero de Control referente a esta actividad.

Al término del operativo, deberas apoyar al subdirector estatal de estadistica en la entrega de
agradecimientos a las instituciones publicas y privadas, por los apoyos recibidos para la realizacién de
los trabajos censales.

1.6 ORGANIZACION DE LA OFICINA

El subdirector estatal de estadistica te indicara la ubicacion de tu oficina, la cual se localizara en un
lugar estratégico respecto a las jefaturas de zona y jefaturas de campo de tu area de responsabilidad.

Indicaras a cada jefe de zona rural la ubicacion de su oficina, la cual sera la sede de la jefatura de
zona, misma que debera estar ubicada en un lugar estratégico para el facil acceso a todas las
jefaturas de campo.

Verificaras que en cada jefatura se mantenga el orden y la limpieza, para el buen funcionamiento
de los equipos y el adecuado resguardo de los materiales.

1.7 IMPARTICION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION

Seras el responsable del curso de capacitacion a los jefes de zona y analistas de control que
conformen tu equipo de trabajo; para ello, deberas verificar que se cuente con un aula disponible,
equipo y material. Ademas, tendras que supervisar que el resto de los cursos de capacitacién se lleven
a cabo con apego a los programas (tiempo y tematica) y a los objetivos establecidos; también deberas
resolver las dudas que surjan.



e Previo a la practica, recorreras las manzanas seleccionadas, verificando que el numero de
establecimientos de cada una no exceda de 5, para que el censor rural termine de recorrerla
durante la practica.

e Al término de la practica reuniras y conservaras el material utilizado.

Como se comentd, al final del curso y con base en su desempeio, el jefe de zona rural y tu
seleccionaran al personal que participara como jefes de campo y censores, con los que se
conformaran los grupos; les notificaran las claves que los identificaran, con base en la planeacién.

1.8 RECEPCION Y ENTREGA DEL EQUIPO DE COMPUTO

Otra de tus actividades como coordinador de zona sera la entrega del equipo de cémputo al jefe de
zona rural, el cual se utilizara en su jefatura durante los trabajos censales, éste comprendera:

¢ Una computadora.

¢ Una impresora.

¢ Un dispositivo de computo maévil con
sus accesorios, para cada uno de los
censores y jefes de campo que
integren la jefatura de zona.

¢ Dos tarjetas de memoria por cada

dispositivo de cémputo movil

destinado a censores.

Adaptador CA.

Lapiz optico.

Membrana protectora.

Bateria recargable.

Antes de entregar a los censores y a los jefes de campo los dispositivos de computo moévil, el jefe
de zona rural debera verificar que el analista de sistemas de zona rural haya transferido los sistemas
con los que operara el equipo, asi como las bases de datos que se requieran para el trabajo. Cada
uno de los dispositivos de computo mévil se identificara con la clave del censor rural o jefe de campo
rural, la cual servira para que al conectar el equipo o en su caso la memoria SD, la computadora la
reconozca y realice los procesos necesarios para la transferencia de informacion.

La clave de acceso al sistema para cada figura sera:
e Censor rural. Clave numérica de tres posiciones, del 001 al n, por coordinacion estatal.

+ Jefe de campo rural. Clave numérica de tres posiciones, conformada por la clave del jefe de
zona rural (2 posiciones) y la clave del jefe de campo rural (una posicion).

1.9 CONTROL DE ASISTENCIA
Para el control administrativo, los jefes de campo, los censores, los analistas de control y los analistas

de sistemas deberan firmar diariamente su asistencia; el area administrativa te proporcionara los
lineamientos para que se efectue correctamente esta actividad.
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Cada semana los jefes de zona te entregaran los reportes de asistencia correspondientes a su
personal, las cuales le entregaras al subdirector estatal de estadistica.

Ademas, le solicitaras al subdirector estatal de estadistica o al area administrativa los lineamientos
por seguir cuando algunos censores visiten areas alejadas de su jefatura y no puedan firmar la
entrada, la salida o ambas; dichos lineamientos deberas comunicarselos a los jefes de zona, quienes a
su vez lo comentaran con los jefes de campo.
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2. Actividades durante el operativo

2.1 ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

Seras el responsable de que la solicitud para la ministracion de los recursos financieros se realice
correcta y oportunamente; para ello, el subdirector estatal de estadistica y el area administrativa
correspondiente te indicaran los criterios para su solicitud y comprobacion, mismos que haras del
conocimiento de los jefes de zona que estén bajo tu responsabilidad, pues ellos seran directamente
los que realicen las solicitudes y los que integren las comprobaciones, para lo cual tendran que instruir
a los jefes de campo y a los censores.

El aspecto de los recursos financieros es muy delicado, por lo que estaras siempre al pendiente de
que los recursos se pidan a tiempo y solo conforme con lo requerido; asimismo, que las compro-
baciones se hagan de acuerdo con los lineamientos.

2.2 TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

Como coordinador de zona seras responsable de verificar que en todas las jefaturas de zona se lleve a
cabo correctamente la transferencia de la informacién lo mas continuamente posible, el tiempo maximo
permitido para realizar esta actividad sera cada viernes.

La informacion proveniente de los dispositivos de codmputo mévil de los censores que se transferira
a la computadora de la jefatura de zona sera la siguiente:

Registros de cuestionarios con cédigo de levantado.
Registros de cuestionarios pendientes finales.

* Registro de viviendas contabilizadas, de las localidades que ya hayan sido marcadas como
recorridas por el censor.

« Informacién de las actualizaciones cartograficas.

La informacién que se transferira del dispositivo de cédmputo movil del jefe de campo rural a la
computadora de la jefatura de zona sera:

¢ Registros de cuestionarios con cddigo 01 levantado con informacion completa, correspondientes
a los pendientes finales que hayan pasado a ser responsabilidad del jefe de campo rural, y que
la informacion se haya levantado.

2.3 SEGUIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS PENDIENTES FINALES

En el levantamiento censal en area rural, la captacion de la informaciéon de cada establecimiento
adquiere relevancia, ya que con los datos obtenidos de una unidad de observacion se determinara, por
el proceso de expansion de la muestra, el resultado de un conjunto de ellas, por lo que sera tu
responsabilidad, de los jefes de zona, de los analistas de control y de los jefes de campo obtener la
informacién de los establecimientos que se tengan como pendientes finales.
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Con este objetivo, el analista de sistemas de jefatura de zona generara el Reporte
Establecimientos Pendientes Finales; su emision sera semanal o antes si la dinamica de recuperacion
de los pendientes lo requiere.

Cabe mencionar que cada registro con cédigo de resultado de pendiente sdlo se imprimira en la
semana que quede como pendiente final y en este reporte se llevara el control de su situacién de
campo, ya sea que lo visiten el jefe de campo rural, el jefe de zona rural o el analista de control rural.
El reporte se obtendra por duplicado, para que sirva como referencia durante las visitas que realizaras,
ya sea para tratar de recuperar un pendiente o en las visitas de supervision.

El jefe de campo rural visitara los establecimientos para tratar de obtener la informacion;
diariamente o como maximo cada viernes le informara al jefe de zona rural del resultado de sus visitas,
para que organice las siguientes a los establecimientos que continden pendientes. El jefe de zona rural
tomara nota en su reporte del cédigo de resultado de cada registro para su control.

El jefe de zona rural debera darle seguimiento a los pendientes finales durante todo el operativo, a
fin de obtener la informacion; por lo que debera comunicarte semanalmente la situacion de los
pendientes finales en su jefatura de zona. De igual forma, cada semana deberas informarle al
subdirector estatal de estadistica, el resultado obtenido en la recuperacién de pendientes de cada una
de las jefaturas de zona pertenecientes a tu area de responsabilidad.

Como coordinador de zona seras el responsable de que se agoten todas las posibilidades para
obtener la informacion de los establecimientos pendientes. Por lo que observaras la incidencia por
jefatura de campo y elaboraras un programa para que durante la ultima semana del operativo, el
mayor nimero de personas acuda a tratar de obtener su informacion, esto considerando el avance
logrado por cada jefatura de campo y de zona, es decir, se dara prioridad a las areas con mayor
numero de pendientes.

Cabe mencionar que el subdirector estatal de estadistica, personal de la direccion regional y de
oficinas centrales, al realizar visitas de supervision, deberan acudir a estos establecimientos para tratar
de obtener la informacion.

2.4 VISITAS DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

La supervision, asesoria y apoyo durante el operativo del levantamiento censal en area rural seran
fundamentales para el buen desarrollo de las tareas, ya que mediante estas actividades se busca
lograr que se cumpla con los lineamientos establecidos, en los tiempos previstos, con la calidad
requerida y con homogeneidad a nivel nacional.

Al inicio del operativo, junto con los jefes de zona y los analistas de control, elaboraras un
programa de visitas a las jefaturas de campo, con la finalidad de supervisar y asesorar las actividades
censales.

Es importante que cada una de estas figuras y tu visiten una jefatura de campo por semana, para
mantener comunicacion lo mas constante posible con todas ellas. Aunque se tenga una programacion
inicial, durante el operativo se podran hacer modificaciones por diferentes factores como pueden ser
atraso o adelanto notorio, alto indice de pendientes, baja calidad en la informacion, etc.; esto lo
determinaran en las reuniones de trabajo.

Asimismo, elaboraras tu propio programa de visitas considerando que durante el operativo deberas
acudir a todas las jefaturas de zona, incluyendo las jefaturas de campo, con el fin de observar las
actividades que se realicen, asi como su organizacién, cuidando:

* No interrumpir el desarrollo de las actividades.
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* No acudir dos o tres figuras a la misma area; es por ello que tomaras en cuenta el programa de
visitas de las otras figuras.

En ocasiones resultara necesario realizar visitas no programadas, como resultado de las
supervisiones realizadas y mencionadas en los reportes de los analistas de control o en el momento
que algun jefe de zona rural lo solicite.

Dentro del programa de visitas de supervision, deberas tomar en cuenta que también los analistas
de control rural requeriran que los supervises, asesores y apoyes en sus actividades.

De lo que tu observes durante las supervisiones, lo comentado por los jefes de zona y los analistas
de control, ademas de lo asentado en la Bitacora de las Visitas de Supervision de los analistas de
control, cada semana deberas elaborar un informe que entregaras al subdirector estatal de estadistica.

El objetivo de las visitas de supervision sera que como coordinador de zona observes si existen
problemas en la aplicacion de los cuestionarios, la comprension de conceptos, la asignacién de
cbdigos de resultado, el uso adecuado del dispositivo de computo maovil, asi como también, verificar si
se cumplio con el tiempo programado para el seguimiento de los cuestionarios pendientes; ademas,
revisaras el correcto llenado de las formas de control.

En las supervisiones se daran soluciones oportunas y se aclararan dudas, con el objetivo de lograr
calidad y oportunidad en la captacién de la informacion.

A continuacién se mencionan los aspectos que deberas supervisar a cada una de las figuras:
Censor rural

¢ Que lleve consigo el material necesario a campo.

* El nivel de conocimiento y dominio de los conceptos del cuestionario y de la estrategia de
levantamiento.

e Que realice el recorrido de acuerdo con lo establecido y la cobertura total de su area de

responsabilidad.

El registro correcto de las actualizaciones cartograficas, en el dispositivo de computo movil.

Si efectua correctamente la identificacion de las unidades de observacion.

Como desarrolla la entrevista.

Manejo del equipo de computo movil.

La correcta captacion de la informacion del cuestionario y del formato Conteo de Viviendas.

El seguimiento a los pendientes.

El correcto llenado del cuestionario o del formato Conteo de Viviendas, en caso de hacerlo en un

cuestionario o formato impreso.

Que realice la entrega de la Constancia de Cumplimiento y el pegado de la Etiqueta de Censado.

El uso del Directorio Impreso por AGEB.

Llenado de formas de control.

Jefe de campo rural

Organizacién de su trabajo.

Distribucion y control del material.
Asignacion de areas y cargas de trabajo.
Visita a establecimientos pendientes.

e Control de cobertura.
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Entrega de las tarjetas de memoria para la transferencia de informacion.
Asesoria y apoyo a censores.

Llenado de formas de control.

Que realice el analisis de avance de su jefatura.

Jefe de zona rural

¢ Administracion y control de los recursos financieros.
¢ Organizacién de las actividades dentro de la jefatura de zona.
* Seguimiento y control del avance.

Analista de sistemas de jefatura de zona rural

e Cdmo realiza la transferencia de la informacion.
e La generacién de los diferentes reportes.
e La captura de la informacion.

Analista de control rural

Organizacion de las visitas de supervision.

Utilizacién adecuada de las guias de observacion.

Llenado correcto de la Bitacora de las Visitas de Supervision.
Solucién de dudas con base en los lineamientos establecidos.

La realizacién de sus actividades conforme lo establece su manual.

Tendras que llevar un registro de todas tus supervisiones en la libreta de campo, lo cual te servira
como control para retomarlo en las reuniones de trabajo, asi como insumo para elaborar el informe
final de la coordinacion de zona.

Es importante que te reunas con todo el grupo de la jefatura de campo que visites, para
manifestarles tu apoyo y para aclarar cualquier duda que se tenga.

2.5 CONTROL Y ANALISIS SEMANAL DEL AVANCE

Como coordinador se zona sera tu responsabilidad realizar el seguimiento y control del avance del
levantamiento de la informacion.

Los lunes a las 12 del dia, solicitaras la generacion del Avance de Coordinacién de Zona, el cual
contendra la informacion capturada hasta las 12 de la noche del domingo; al recibirlo analizaras lo
siguiente:

Que el numero de AGEB recorridas totalmente no sea menor al de la semana anterior.
Que el numero de localidades recorridas, no sea menor al dato de la semana anterior.
De todas las columnas donde haya dato semanal y acumulado, revisaras que exista congruencia
entre el dato del acumulado de la semana actual y el acumulado de la semana anterior.

¢ De la seccién de pendientes, analizaras en cual jefatura de zona el indice es muy elevado. Esto
te dara elementos para planear las visitas de supervision, asesoria y apoyo.

* Del dato de establecimientos levantados y del total de viviendas revisaras la congruencia entre
los datos semanales y los acumulados.
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Con los datos presentados en el avance, realizaras un comparativo con lo planeado, con el fin de
que semana a semana obtengas un diagndstico del avance y cobertura de cada una de las jefaturas
de zona; de existir atraso o adelanto, deberas aplicar las medidas pertinentes para su correccion.

CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO RURAL
AVANCE DE LA COORDINACION DE ZONA

ESTATAL (|
COORDINACION DE ZONA| L

SEMANA HOJA DE

uuuuuuuuuu

LEVANTADOS VIVIENDAS

AAAAA RECORRIDAS PLANEADAS ALTAS RECORRIDAS BAS e

JEFATURA No
OE ZONA RECORR-

PLANEADOS REALES

PENDIENTES INICIALES. PENDIENTES FINALES

en
A |eroceso

SITUACION DE PENDIENTES:
09 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 O ZONA
15 NEGATIVA

Columna Descripcion

AGEB

AGEB/Jefatura de zona Las claves de AGEB que se asignaron como carga de trabajo a la
coordinacion de zona, con base en la planeacion. Al final de cada jefatura de
zona se registraran sus totales.

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

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

LOCALIDADES

Planeadas En la columna semana, el total de localidades que segun la planeacion, que
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 numero de localidades detectadas en campo
durante el recorrido, que no estaban contempladas en la planeacion.

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

Recorridas En la columna semana, el numero de localidades tanto de planeacién 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.
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Columna

Descripcion

Dadas de baja

En la columna semana, el numero de localidades contempladas en planeacion
y que en campo presentaron cualquiera 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 condicion también
puede deberse a situaciones como: inaccesibilidad, problemas politicos, etc.
Este dato sera actualizable.

ESTABLECIMIENTOS

Planeados En la columna semana, el numero 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.

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 cuestion mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Levantados con codigo 01

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

Pendientes iniciales

Total

Seran aquellos establecimientos en los que no se pueda obtener la
informacion de la primera a la tercera visita, por lo que les asigné un cédigo de
pendiente.

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

Pendientes finales

Numero de establecimientos por codigo, que aun cuando no se haya visitado
en tres ocasiones, no se logré obtener la informacion.

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

Aspectos por observar durante el andlisis de los reportes de avance:

Adicionalmente deberas realizar el analisis de la informacion generada en los reportes de avance de la
jefatura de campo y de la jefatura de zona, para conocer lo logrado por cada una como elemento para
definir una posible visita de supervisién y apoyo. A continuacion se mencionan algunos aspectos que
deberas considerar durante esta actividad:

e Un gran numero de pendientes sera motivo de observacion en este analisis y también de
supervision al censor, para determinar la causa y tomar las medidas pertinentes.

¢ Si entre los pendientes destaca el Codigo 15 Negativa, sobre el resto de codigos de pendiente o
incluso con respecto a los levantados, debera ser motivo de una supervision, ya que su
incidencia podra deberse a una mala actitud del censor ante los informantes.
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En cuanto a las viviendas, la mayor frecuencia entre los tipos de vivienda debera ser las
habitadas; por ello, cuando se tenga un numero elevado de viviendas deshabitadas, sera sefial
de que posiblemente existe una interpretacion equivocada del tipo de vivienda y se requiere
reinstruir al censor rural, salvo que exista una justificaciéon, tal como: que se trate de un
fraccionamiento nuevo o de una localidad cuyos habitantes estan en constante migracion.

Cualquier otro aspecto que consideres pueda influir negativamente en el avance del operativo.

Revisaras cada uno de los analisis efectuados por los jefes de zona para plantearlo al subdirector

estatal de estadistica, con quien decidiran las alternativas o soluciones necesarias para terminar el
operativo en tiempo.

2.6

RECEPCION, REVISION Y ENTREGA DE MATERIALES

El jefe de zona rural te entregara los materiales utilizados durante los trabajos del operativo, tanto en
las jefaturas de campo como en la de zona; la entrega sera semanal o al final del operativo, tal como
se indica a continuacion:

Semanal

Concentrado del informe del inicio del operativo (al inicio del operativo).
Reportes semanales de asistencia.

El reporte y la comprobacion de gastos efectuados.

Avance de la jefatura de zona.

Formato Ficha de Actualizacién de Localidades.

Formato Reporte de Nuevos Crecimientos (lo recibirds lo mas pronto posible para su segui-
miento).

Formatos Informe de Actualizacion Cartografica.

Directorio impreso por AGEB, de las AGEB concluidas.

Material cartografico utilizado.

Directorio impreso por AGEB, los utilizados por los censores.

Final del operativo

Concentrado del informe final.

Cuestionarios y formatos de Conteo de Viviendas impresos levantados por censor rural, por el
jefe de campo rural y por otra figura de la estructura operativa, ya capturados por el censor rural
o el jefe de campo rural en su equipo de computo movil.

Expedientes de establecimientos con cédigo de pendiente final.

Expediente con Avisos de Visita de cuestionarios levantados.

Reporte de cifras al cierre del operativo.

Productos de planeacién actualizados.

Bases de datos.

Cuestionarios y formatos sobrantes.

Cuestionario semanal para el censor rural, ya capturado.

Cuestionario final para el censor rural, ya capturado.

Listado de localidades donde se aplicé el formato Ficha de Actualizacion de Localidades.

Todos los reportes generados en su area.

Una vez recibidos los materiales, los revisaras para comprobar que se hayan utilizado de la
manera indicada para cada una de las figuras operativas. Los entregaras al subdirector estatal de
estadistica para su envio a oficinas centrales o su resguardo en la coordinacion estatal.
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2.7 NUEVOS CRECIMIENTOS

Con la finalidad de que el personal de cartografia estatal dé seguimiento oportuno a los nuevos
crecimientos detectados en campo por los censores o por los jefes de campo, el jefe de zona rural te
entregard el formato Reporte de Nuevos Crecimientos, que deberas entregar al subdirector estatal de
estadistica, quien lo remitira al area de cartografia, para que un cartografo acuda a realizar la
verificacién correspondiente.

Con base en la informacién del Reporte de Nuevos Crecimientos, el area de cartografia registrara
los datos de referencia geogréfica (municipio, AGEB y localidad). Especificara si procede o no el nuevo
crecimiento, la fecha de la realizacién de la actividad y las claves correspondientes a las localidades y
manzanas que conformen el nuevo crecimiento.

Si el area de cartografia reporta que procede el nuevo crecimiento, verificaras que entregue al jefe
de zona rural el formato Reporte de Nuevos Crecimientos y el plano que elaboré. El jefe de zona rural
utilizara estos insumos para asignar la carga de trabajo a un censor rural, previamente acordado con el
jefe de campo rural respectivo.

2.8 INFORMES
2.8.1 Informe del inicio del operativo

El inicio del operativo en campo es un momento determinante, ya que se pone de manifiesto si se
cuenta con los recursos materiales y humanos necesarios, ademas de los conocimientos y habilidades
requeridos para efectuar las actividades. Situacién que es indispensable se dé a conocer, ya que con
estos datos se podran tomar decisiones para el 6ptimo desarrollo de los trabajos en campo.

Con base en la informacién que se reciba, como coordinador de zona podras tomar decisiones
para realizar las adecuaciones pertinentes que favorezcan el desarrollo del operativo.

El formato que utilizaras para esta actividad sera Informe del Inicio del Operativo. En la primera
seccion se registraran las circunstancias presentadas en el arranque del operativo. La segunda
seccion del formato contendra informacién mas detallada de lo acontecido al iniciar el operativo.

El primer dia del operativo, deberas supervisar junto con el jefe de zona rural una jefatura de
campo, por lo que se pondran de acuerdo para que todas las figuras de supervision, es decir, analista
de control rural, personal de la direccidon regional y de oficinas centrales, que estén apoyando en la
jefatura, acompafen a campo a diferentes censores.

Elegiras una jefatura cercana a tu oficina, para que regreses a tiempo de verificar que la
informacidén sea enviada por todas las jefaturas de campo y que sea recibida y capturada en las
jefaturas de zona, para ser enviada a la coordinacién estatal, antes de las 11:00 horas.

Para llevar a cabo la captura y transmision de la informacion, el analista de sistemas de jefatura de
zona rural utilizara el sistema que se cred para tal fin, el cual permitira, ademas, facilitar la elaboracion

del reporte y homogeneizar y agrupar los datos por jefatura de zona, por coordinacién estatal y a nivel
nacional.

En la primera seccion del formato se registraran situaciones, tales como:
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Deserciones o inasistencias.

Hora de inicio de actividades.

Problemas para el traslado a las areas de responsabilidad.

Oportunidad en la recepcién del material.

Condiciones y suficiencia del material.

Si los dispositivos de cémputo mévil contaron con todos los elementos para ser utilizados.

La segunda seccién contendra informacion mas detallada de lo acontecido el primer dia del
operativo y abordara los siguientes temas:

o Si el area establecida en la planeacién como carga de trabajo del 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 para realizar el recorrido en campo.

Dificultades presentadas en el uso de los productos cartograficos.

Problemas para identificar las unidades de observacion.

Dificultades para el acceso a los establecimientos.

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

Tiempo promedio de las entrevistas.

Total de establecimientos visitados.

Numero de viviendas contadas.

Numero de localidades recorridas.

Tiempo promedio de la transmisién de la informacion de los dispositivos de cémputo moévil a la
computadora de la jefatura de zona.

Numero de censores que utilizaron cuestionarios impresos.

Numero de cuestionarios impresos aplicados.

Numero de los censores acompafados a campo por las figuras de apoyo y supervision.
Problemas presentados en el uso del dispositivo de computo movil.

Observaras y analizaras la informacion de los informes recibidos y la comentaras con el
subdirector estatal de estadistica para que sea enviada a oficinas centrales, antes del mediodia.

Los analistas de control te informaran la problematica detectada en las jefaturas de campo, para
que se considere en las siguientes supervisiones, y realices las precisiones necesarias a los jefes de
zona.

2.8.2 Informe final

Al término del operativo, elaboraras un informe final, en el que menciones las condiciones en las que
se llevaron a cabo las actividades dentro de tu coordinacién. Para ello, deberas tomar en cuenta los
reportes y formatos utilizados durante el operativo, asi como también, los informes finales de los jefes
de zona y de los analistas de control.

Utilizaras el formato Informe Final, en el cual plasmaras 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 continuacion se indican. Si consideras
que es necesario comentar otros aspectos, no debe dudar en hacerlo, ya que el objetivo primordial es
mejorar futuros operativos censales.
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* Recursos humanos. — Problemas de desercion y sus causas (numero y puestos afectados).
— Suficiencia de personal.
— Perfiles.

* Recursos materiales. - Efectividad del equipo de computo movil.
— Suficiencia de materiales (oficina, apoyo, etcétera).
— Condiciones de las instalaciones (aulas, oficinas).

e Recursos — Suficiencia en el cubrimiento de las necesidades operativas.
financieros.
* Planeacion. - Diferencias entre las cargas de trabajo planeadas y las reales; sus

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

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

* Tiempo de — Dispositivo de computo mévil o memoria SD a computadora de la jefatura
transferencia de la de zona.
informacion. — De la computadora de la jefatura de zona al dispositivo de computo movil

0 a la memoria SD.
— De la computadora de la jefatura de zona al administrador Web.
— Problematica.

* Eficacia del — Asignacion de los datos de referencia geografica.
dispositivo de — Pendientes.
computo movil. — Captura del cuestionario.

— Captura del formato Conteo de Viviendas.

— Generacion del NIC y NOP.

— Asignacion de los cédigos de resultado.

— Asignacion de la fecha, la hora de inicio y término de la entrevista.
- Validacion automatizada.

* Estrategia operativa. — Problemas mas frecuentes encontrados durante 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 y soluciones.

— Problematica en la identificacion de las unidades de observacion.

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

— Adecuaciones a la logistica.

— Problematica en el conteo de viviendas.

— Frecuencia de uso de cuestionarios impresos y de formatos Conteo de
Viviendas en el levantamiento de la informacién y sus causas.

* Cuestionario y — Disefio y estructura.
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formato conteo de — Problematica y adecuaciones.

viviendas.
* Formatos y reportes. — Utilidad practica.
— Modificaciones y adecuaciones.
— Incorporacion de nuevos formatos (anexar los formatos).
— Tiempo para su generacion (lo obtendra mediante el sistema).
» Comunicacion. — Con jefes de campo.
— Con jefes de zona.
— Con analistas de control.
— Con analistas de sistemas de zona.
* Resultados de — Cdbdigos de resultado, problematica en su asignacion.
campo. — Establecimientos pendientes, causas mas frecuentes.

Como parte del informe final, también incluiras la cantidad de Etiquetas de Censado utilizadas.

Como coordinador de zona recibirds los informes finales de los jefes de zona, mismos que
entregaras para su captura. Con esta informacion se elaborara el informe final de tu coordinacion de
zona. El informe se entregara al subdirector estatal de estadistica para que sea enviado a oficinas
centrales.

2.9 REUNIONES DE TRABAJO

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

Todas las reuniones deberan realizarse de manera organizada y con
base en un orden del dia. De igual manera, se elaborara una minuta de
cada reunion y se entregara una copia a cada uno de los asistentes. Si por
causas de fuerza mayor, alguna persona no puede asistir a la reunion, su
jefe inmediato le hara llegar la copia de la minuta.

Ademas, se entregara una copia de cada minuta al jefe inmediato, es decir, los jefes de zona te
entregaran la minuta de sus reuniones y tu le entregaras la minuta de la junta de trabajo al subdirector
estatal de estadistica.

Durante las reuniones, de cualquier nivel, se daran a conocer las circulares y las disposiciones
giradas por oficinas centrales, la direccion regional, el area administrativa, etcétera. Cualquier
instruccién que signifique un cambio en los procedimientos debera estar por escrito y firmada por el
director general adjunto de estadisticas econdmicas, el director regional o el coordinador estatal.

Coordinador de zona con jefes de zona y analistas de control
Los lunes de cada semana, te reuniras con los analistas de control y los jefes de zona; para ello

deberas elaborar un orden del dia. Los comentarios expuestos por estas figuras te serviran para
modificar, en caso necesario, el programa de supervision.
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La razon de estas reuniones es conocer el avance y los problemas que cada jefatura de zona haya
enfrentado, asi como exponer las soluciones que se estén aplicando.

Los jefes de zona expondran las necesidades y logros de su equipo de trabajo, en lo concerniente
a requerimiento de materiales, apoyos para la realizacion de los trabajos en campo, productividad
alcanzada, causas de retrasos y, en general, la situacién que guarde el desarrollo del levantamiento
de la informacion.

Asimismo, los jefes de zona te entregaran la comprobacion de los recursos financieros y los
materiales provenientes de campo.

Los analistas de control te entregaran la Bitacora de las Visitas de Supervision. También te
informaran sobre las distintas situaciones encontradas en las areas de campo, tales como:

Atraso o adelanto notorio en el levantamiento.

Porcentaje de pendientes.

Comentarios acerca de la calidad de la informacioén captada.

Problemas de cubrimiento por existir mayor carga de trabajo respecto a la planeada.
Problemas con el personal.

Solicitud de cualquier apoyo que considere necesario.

El coordinador de zona con el subdirector estatal de estadistica

Los martes te reuniras con el subdirector estatal de estadistica, para darle a conocer el panorama
general del levantamiento. Deberas comentar los problemas enfrentados y las soluciones adoptadas;
de requerir alguna solucion o respuesta a dudas surgidas, que deba dar el subdirector estatal de
estadistica se planteara en dichas reuniones; también te dara a conocer el porcentaje de avance
respectivo, e intercambiara opiniones respecto a las ventajas y desventajas que se hayan tenido al
captar la informacién con el dispositivo de computo movil.

Entregaras los materiales correspondientes al subdirector estatal de estadistica y le haras la
solicitud de recursos financieros y materiales en caso de requerirse.

2.10 DEVOLUCION DE MATERIALES

Al final del operativo, utilizando el formato Entrega y Devolucién de Material, los jefes de zona, los
analistas de sistemas de zona y los analistas de control te entregaran todo el material sobrante,
incluyendo manuales, instructivo, etcétera.

De igual forma, utilizaras el formato Entrega y Devolucién de Material, para devolver el material al
subdirector estatal de estadistica.

Supervisaras que los jefes de zona recuperen los dispositivos de cémputo mévil, con base en los

resguardos y formatos utilizado para su entrega a los censores. Los dispositivos los devolveras como
se indique por el area administrativa.
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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.

4 S
W CENSOS ECONOMICOS 2009 ‘e:
Entrega y Devolucién de Material SOme0s
INSTITUTO NRCIONAL ecendmioes
DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIR 2009
- A
~ N\
COORDINACION ESTATAL I 1 | | JEFATURA DE GRUPO I
COORDINACION DE ZONA O JEFATURADECONTROL ______ | | | JEFATURA DE CAMPO O JEFATURA DE REPRESENTANTES
JEFATURA DE ZONA 1 1 | CENSOR O REPRESENTANTE L1 1 |
HOJA___ DE____
. =,
(GRUPOS =
O SEG © PYMES  Entrega
> Transportes-construccion > Pesca-mineria > Devolucién
ua Rural
q O Ag > Rura J
a o ) Y4 o ) 3
Concepto y descripcion Cantidad Fecha Concepto y descripcion Cantidad Fecha
. AN %,

ENLOS TALLERES GRAFICOS DEL INEG!

IMPRESO

29



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,
Citatorios, Etiquetas de Censado y Constancias de Cumplimiento; estas dos ultimas por ser
material de uso delicado seran entregadas semanalmente, segun la carga de trabajo.

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

Este formato sera utilizado por las figuras operativas de los diferentes grupos de trabajo al que
pertenezcan, es decir: SEG, Transporte-Construccion, PYMES, Pesca-Mineria y Grupo Rural;
por lo tanto, debe seleccionarse el espacio del grupo correspondiente.
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