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Presentacion

La realizacién de los Censos Econémicos 2009 tiene gran rele-
vancia en el pais, pues mediante ellos se capta y, posteriormente,
se divulga informacion a nivel nacional; de todos los sectores
productivos (con excepcién del agropecuario): manufacturero, co-
mercial, de servicios, minero, entre otros.

Sin embargo, debido a las distintas formas que tienen para
operar las unidades econémicas, 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 disefaron 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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Introduccion

Por las caracteristicas del territorio nacional, para realizar el
levantamiento de informacion en campo de los Censos Econo-
micos, se hace necesario dividirlo en dos areas: 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 levantamiento
se hace mediante un muestreo de areas.

De marzo a mayo de este afio, se llevd a cabo el
levantamiento de los Censos Econdmicos 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 captara informacién economica de los estable-
cimientos y se contardn las viviendas; este operativo estara 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 cubrirdn 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 analista de control
rural en dos capitulos: aspectos generales y actividades previas
al operativo y actividades durante el operativo.

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

La recoleccidon de la informacién y su procesamiento seran las actividades fundamentales en la
realizaciéon de los Censos Econdomicos 2009. Para que se cumpla con el objetivo de brindar
informacion de calidad y oportunamente, se requiere de la participacion de todas las figuras operativas,
dentro de las cuales estara tu puesto como analista de control rural.

Tendras la responsabilidad de observar que todas las actividades se lleven a cabo, conforme con
lo establecido, dentro de la jefatura de zona y sus respectivas areas de levantamiento de la
informacién.
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Para el 6ptimo desarrollo de tus actividades deberas tener comunicacion constante con el personal
de la estructura operativa, con la finalidad de coordinar esfuerzos al corroborar que las actividades de
cada area de trabajo se estén llevando a cabo.

Especificamente la comunicacion sera con las siguientes figuras:

« El coordinador de zona, quien te proporcionara el material que utilizaras para las supervisiones y
coordinara las actividades que desempefiaras en campo.

¢ Con el jefe de zona rural deberas coordinarte para que puedas llevar a cabo las supervisiones en
las jefaturas de campo, ademas de apoyarlo, supervisaras las actividades que se realicen en la
jefatura de zona.

¢ Con el jefe de campo rural al supervisar sus actividades de coordinacién del grupo de censores,
el seguimiento y control, etcétera. Asimismo, le proporcionaras asesoria y apoyo.



« Con el censor rural, a quien supervisaras en todas sus actividades, también le brindaras asesoria
y apoyo cuando acudas a su area de responsabilidad.

En ocasiones tendras relacién con algunas otras figuras de la estructura, como pueden ser:

e Con el subdirector estatal de estadistica cuando supervise a la jefatura de zona o en reuniones
de trabajo con el coordinador de zona.

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

1.2 RECEPCION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD Y ORGANIZACION DE LA OFICINA

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

El jefe de zona rural te asignara un espacio en la oficina para que realices tus actividades de

gabinete, organices y resguardes tus insumos de trabajo, ademas, revises lo observado en las
supervisiones efectuadas durante el dia o la semana.

1.3 RECEPCION DE MATERIALES

El coordinador de zona te entregara el material que utilizaras para realizar tus actividades durante el
operativo, mediante el formato Entrega y Devolucioén de Material que firmaran ambos. Deberas revisar
que esté completo y en buenas condiciones.

Las especificaciones para el uso de este formato se encuentran detalladas en el anexo de este

manual.
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Apoyaras al coordinador de zona en la distribucion y entrega del material que se usara en la

jefatura de zona, en la cual estaras asignado.

En el siguiente cuadro se relaciona el tipo de material que utilizaras para la realizacion de tus

actividades:
Tipo y utilidad Material
Consulta 'y Apoyo ¢ Manual del analista de control rural.
Resolver dudas que se presenten y|e Manual del jefe de campo rural.
como auxiliar para el desarrollo de tus | ¢  Manual del censor rural.
actividades, ademas como guia para|e Unidad de observacion.
el resguardo del material. « Oficio de presentacion.
* Credencial.
- ¢ Mochila.
('v4 * Gorra.
Control * Guia de observacion al jefe de zona.
Conocer la situacion del trabajo en|e Guia de observacion al jefe de campo.
campo. * Guia de observacion al censor.
* Formato Bitacora de las visitas de supervision.
* Formato Informe final.
¢ Formato Entrega y devolucion de material.
Oficina e Libreta.
Permitir la realizacion de las tareas de | ¢ Boligrafo tinta azul.
manera adecuada. e Marcadores.
¢ Foélderes tamano carta.
* Clips.
i :
\ \f ¢ Sacapuntas.
W * Goma.
i e Tabla de apoyo.

1.4 RECONOCIMIENTO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

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

Le solicitaras al jefe de zona rural el directorio de todos los integrantes de la jefatura de zona y te
trasladaras a las jefaturas de campo para reconocer los limites de cada una, las zonas conflictivas,
revisar la cartografia, etc., lo cual te ayudara a disefar tu programa de trabajo.

Puede suceder que durante el operativo alguna jefatura de campo se ubique en una localidad sede

diferente a la seleccionada originalmente, esto por necesidades operativas. El jefe de zona rural tendra
que informarte inmediatamente de dicha situacion.

1.5 VERIFICACION DEL EQUIPO DE COMPUTO



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

e En la jefatura de zona esté instalada la computadora de escritorio y la impresora.

+ El jefe de zona rural haya capturado las claves de responsabilidad en el dispositivo de cémputo
movil de cada censor.

e Los censores hayan firmado el resguardo de los equipos de coémputo mavil.



2. Actividades durante
el operativo






2. Actividades durante el operativo

2.1 VISITAS DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

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

2.1.1 Supervision del inicio del operativo

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

En la jefatura de campo observaras la hora en la que inicien las actividades, la puntualidad de cada
integrante, inasistencias, problemas para trasladarse a campo y faltante de algun material; tomaras
nota de ello para que le informes al coordinador de zona.

Le notificaras al jefe de campo el nombre de los censores que acompanaras el primer dia del
operativo. Deberas observar a dos por lo menos, por lo que, para localizarlos en campo tomaras nota
en tu libreta de los lugares que recorreran ese dia.

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

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

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

Asistiras a la reunién del jefe de campo rural con los censores y comentaras lo que hayas
observado durante el dia. Después verificardas que haya llenado el formato Informe del Inicio del
Operativo, con base en lo sucedido durante el dia y lo comentado en la reunion.

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



2.1.2 Supervision durante el operativo

Como se menciond, como analista de control rural seras el responsable de comprobar que tanto la
estrategia como los lineamientos indicados se lleven a cabo correctamente, visitaras todas las
jefaturas de campo de tu area de responsabilidad. Para realizar tus actividades de supervision, en el
entendido que siempre deberas brindar la asesoria necesaria pero, sobre todo, el apoyo que se
requiera para lograr el objetivo comun: calidad y oportunidad en la informacion.

Desde el inicio del operativo te reuniras con el coordinador de zona para que elaboren un
programa de visitas de supervision a las areas de campo, cuidando que no coincidan los dos en la
misma area y asi tener una mayor cobertura; esto mismo haras con el jefe de zona rural.

Cabe sefalar que aunque se tenga una programacion inicial, pudieran presentarse situaciones que
obliguen a reestructurar el programa de supervision, tales como:

Atraso o adelanto notorio.

Alto indice de pendientes.

Baja calidad en la informacién.

Problemas por tener mayor carga de trabajo.

Problemas con el personal.

Zonas geograficas problematicas.

Solicitud de apoyo del jefe de zona rural o de los jefes de campo.

Las visitas de supervisién las realizaras cada semana, destinando cuatro dias para supervisar
una jefatura de campo. Para el desempefio de tus funciones consideraras la ausencia de una oficina
permanente para las jefaturas de campo, debido a que se trasladaran de una localidad sede a otra una
vez que hayan obtenido la informacion.

Por lo anterior, deberas tomar en cuenta las distancias que tendras que recorrer para visitar las
localidades donde se encuentren los grupos de trabajo, para lo cual te organizaras de tal forma que
puedas supervisar a los censores y al jefe de campo rural.

Previo a tu visita, sera conveniente que te comuniques con el jefe de campo rural para que
confirmes la localidad sede donde se encontrara el grupo e informarle los dias que te encontraras en
su jefatura.

El procedimiento que realizaras al supervisar las jefaturas de campo sera el siguiente:

* Te entrevistaras con el jefe de campo rural para darle los detalles de tu estancia en la jefatura.

* Le solicitaras el Avance de Campo, para que con base en los datos presentados elijas al censor
rural que supervisaras inicialmente.

e Acompanaras a campo a un censor rural o supervisaras el trabajo que ya haya realizado.

+ Elaboraras las guias de observacion respectivas, asi como también, la Bitacora de las Visitas de
Supervision, donde anotaras todo lo observado.

« Sidetectas alguna anomalia, ya sea en el desempefio de algun censor rural o del jefe de campo

rural, deberas sugerir alternativas de solucién, basandote en los lineamientos indicados en los
manuales.
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* En caso de que existan problemas serios, te comunicaras con el coordinador de zona para que
visite al grupo, evalue la situacion y le dé solucion a la mayor brevedad.

a) Supervision al censor rural

Con el objetivo de evitar omisiones y errores en la informacién levantada y retrasos en la programacion
de las actividades del censor, observaras que:

Lleve todo el material necesario para el desarrollo éptimo de su trabajo.

Siga los lineamientos logisticos del recorrido, segun el area visitada.

Utilice correctamente el dispositivo de computo movil.

Realice adecuadamente la actualizacion cartografica.

La identificacion de las unidades de observacion sea la correcta.

Asigne un cuestionario en el dispositivo de computo movil a cada establecimiento detectado en
campo (incluso a los pendientes).

Registre adecuadamente las viviendas segun su tipo.

Su comportamiento ante el informante sea correcto y respetuoso.

Qué actitud presenta ante la renuencia del informante para proporcionar los datos requeridos.

El desarrollo de la entrevista la realice conforme a lo establecido en su manual.

La captura de la informacion del cuestionario sea la adecuada.

El llenado del cuestionario o del formato Conteo de Viviendas, en caso de hacerlo en un
cuestionario o formato impreso, sea el correcto.

e Conozca los conceptos y el manejo de éstos cuando el informante no entienda o no le sean
claros.

Confirme o verifique los datos obtenidos con el informante.

Transcriba el NIC y NOP a la Constancia de Cumplimiento y la entregue a los establecimientos
levantados.

Pegue la Etiqueta de Censado en los establecimientos que proporcionen la informacion.

El llenado del Aviso de Visita sea correcto.

Dé seguimiento a los pendientes.

Esté actualizando su formato Situacion de Cuestionarios.

Llene las formas de control correspondientes a las situaciones con las que se presente en
campo.

Verifique su avance diario en el sistema del dispositivo de codmputo mavil.

Reporte de inmediato los nuevos crecimientos.

« Lleve correctamente el procedimiento al localizar un establecimiento registrado en el Directorio
Impreso por AGEB.

Si detectas alguna deficiencia en la actividad de algun censor rural, le daras la asesoria
correspondiente o le explicaras los conceptos que no le sean claros. En el caso de que se presente
algun problema brindaras el apoyo necesario; si no pudieras darle solucién tendras que reportarlo al
jefe de zona rural, quien debera dar la asesoria requerida.

Estaras al pendiente de que todos los problemas y dudas se resuelvan en la jefatura de zona o

bien, se pida la solucidon al coordinador de zona. Si percibes que no se estd dando la agilidad
necesaria, lo comentaras con tu jefe.
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b) Supervisién al jefe de campo rural

El principal objetivo de esta supervision sera verificar que el jefe de campo rural aplique los
lineamientos establecidos al revisar el trabajo realizado por los censores. Para llevar a cabo esta
actividad deberas poner especial atencion en los siguientes aspectos:

Como lleva el control de la asistencia de los censores.

Qué elementos considera para acompanar a los censores a campo.

Si la asesoria que brinda a los censores es oportuna y correcta.

Si las soluciones adoptadas son apegadas a los lineamientos establecidos.

La distribucién oportuna y correcta de los recursos materiales.

Que verifique la correcta asignacion de los codigos de resultado.

Si da seguimiento a los establecimientos pendientes y la conformacién de expedientes.
El avance de campo y el grafico deben ser congruentes entre si.

Si compara periédicamente el avance grafico y el avance del sistema.

Estas actividades las reportaras en la Guia de observacién al jefe de campo rural.

Sera importante que durante el levantamiento visites todas las jefaturas de campo de la jefatura de
zona en la que estés asignado, en las cuales tendras que poner mucha atencion al seguimiento que le
den a los establecimientos con codigo de pendiente inicial y final.

c) Supervision al jefe de zona

Otra de tus actividades supervisar al jefe de zona rural, misma que llevaras a cabo cuando asistas a la
reunion de trabajo, por lo que deberas programar tu agenda para poder observar las actividades
realizadas en la jefatura. Las actividades que supervisaras seran:

¢ La transferencia de la informacién entre dispositivos de computo movil y el equipo de cémputo de
la jefatura de zona.

e Cuando y de qué manera apoya y da solucion a los problemas de trabajo de las areas de
levantamiento.

e Como coordina las reuniones de trabajo con los jefes de campo.
e En qué forma lleva el control de avance.
* Que la generacién y entrega de reportes se efectiue conforme con lo estipulado.
Cuando detectes problemas o anomalias durante las supervisiones a las jefaturas de zona o de
campo y no puedas resolverlos, te comunicaras por teléfono con el coordinador de zona para que te dé

la solucién adecuada. Si no fuera posible contactarlo, tomaras nota del problema y posteriormente, en
el menor tiempo posible, le daras la respuesta correcta al area correspondiente.

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

Como tu jefe inmediato, el coordinador de zona te supervisara y asesorara en tus actividades,
ademas, le plantearas todas las dudas que te surjan durante las visitas de supervision en las jefaturas
de campo.

d) Reporte de las supervisiones
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Deberas informar al coordinador de zona el resultado de las visitas de supervision, para lo cual
elaboraras el formato Bitacora de las Visitas de Supervision, en el que registraras los datos de
identificacion de las areas supervisadas, las tareas observadas, los problemas presentados y sus
soluciones, esto es, todas las actividades que realices durante el dia en las jefaturas de campo
visitadas o bien en la jefatura de zona.

Este formato lo elaboraras en original y copia; conservaras el original para tu control y la copia la
entregaras al coordinador de zona para que esté enterado cuales son las situaciones que se presentan
dentro de tu area de responsabilidad.

Las guias de observacion que utilices en tus supervisiones semanalmente se las entregaras al jefe
de zona, quien te las devolvera una vez que hayan sido capturadas en los tableros de control en la red
institucional.

Con los datos de estas guias se generaran reportes a través del sistema, mismos que recibiras del jefe
de zona rural y que entregaras al coordinador de zona, esto con la finalidad de que conozca el
desempeno de las figuras supervisadas.

Integraras un expediente, por jefatura de campo, con la Bitacora de las Visitas de Supervision y las
guias que utilices en cada una de las supervisiones. Estos documentos los archivaras, pues se
requeriran en las visitas de apoyo del personal de la direccidn regional o de oficinas centrales.

2.2 SEGUIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS PENDIENTES

Con el objetivo de obtener la informacién censal, sera importante que durante las visitas de supervision
te coordines con los jefes de campo para apoyarlos en la recuperacion de establecimientos
pendientes.

Al llegar a la jefatura de campo solicitaras los expedientes y seleccionaras algunos registros para
visitar los establecimientos, los anotaras en tu libreta de campo y pediras al jefe de campo que te
proporcione cuestionarios, Constancias de Cumplimiento y Etiquetas de Censado.

Si llegaras a recuperar la informacion, registraras en el cuestionario el cédigo 01 Levantado con
Informacion Completa. Entregaras los cuestionarios levantados al jefe de campo para que se lleve a
cabo el procedimiento de captura y transferencia de la informacion.

Es importante mencionar que si no recuperas la informacion no dejaras Aviso de Visita (solo lo

hara el censor o el jefe de campo) y el establecimiento permanecera como pendiente, esta situacion la
informaras al jefe de campo.

2.3 REUNIONES DE TRABAJO
Con el jefe de zona rural

Los viernes de cada semana te reuniras con el jefe de zona rural, el analista de sistemas de jefatura de
zona rural y con los jefes de campo para analizar las situaciones presentadas en cada area.

En estas reuniones de trabajo se homogeneizaran las soluciones acordes con los problemas

presentados, ademas, esta informacién te ayudara para que junto con el jefe de zona rural realicen, en
caso necesario, los ajustes al programa de las visitas de supervision.
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Se elaborara una minuta de la reuniéon, en la cual quedaran asentados, por escrito, todos los
acuerdos y soluciones. El jefe de zona rural te entregara una copia de esta minuta.

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

Con el coordinador de zona

Los lunes o cada quince dias asistirdas a la reunion semanal de trabajo que llevara a cabo el
coordinador de zona. La finalidad de tu asistencia sera recibir las instrucciones pertinentes e informar a
tu jefe del desarrollo de tus actividades, para lo cual le entregaras las Bitacoras de las Visitas de
Supervision y los reportes de las guias de observacion.

En estas reuniones el coordinador de zona te mencionara aspectos importantes del operativo que
deben ser de tu conocimiento. También te dara solucion a las dudas que te hayan surgido.

2.4 INFORME FINAL

Al término del operativo elaboraras un informe en el que mencionaras el desarrollo de las actividades
de los puestos supervisados; registraras tanto los aspectos que incidieron en el buen desarrollo del
operativo como todas aquellas situaciones que afectaron negativamente las tareas de la 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

- Comentaras detalladamente la suficiencia del material (cantidad y
condiciones).

« Evaluaras el flujo de la informacion entre el jefe de zona rural, los
jefes de campo rurales, asimismo, el que hubo entre éstos con su
personal correspondiente.

» Detallaras los problemas surgidos y las soluciones adoptadas.

Recepcidn, organizacion y
distribucion de materiales,
ademas del flujo de la
informacion

« Tendras que enumerar los problemas mas importantes y frecuentes
en las supervisiones de campo y sus soluciones.

Supervision a la estructura , .
P « Deberas detallar el tipo de apoyo requerido por el personal de

operativa " X
campo para el desempeno de sus funciones.
» Analizaras su utilidad practica.
- Comentaras las modificaciones y adecuaciones hechas durante el
operativo.
Formatos de control « Mencionaras las sugerencias y aportaciones al disefio y al
contenido.

« Tiempo promedio de la entrevista.
Instrumentos de captacion - Preguntas que frecuentemente requirieron replantearse al informante.

Dispositivo de cémputo - Eficacia en el uso del dispositivo.
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TEMA CONTENIDO
movil » Aspectos técnicos y de manejo.
- Funcionalidad de la estrategia de capacitacion.
» Solucién oportuna de dudas.

Capacitaciéon « Material acorde y suficiente.
+ Problemas presentados.

2.5 DEVOLUCION DE MATERIALES

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

Le entregaras al coordinador de zona todo el material que te haya sobrado, incluyendo los
manuales, instructivos, etc., a través del formato Entrega y Devolucion de Material.

Apoyaras las actividades de recuperacion y organizacion de los materiales de la jefatura de zona en
la que te encuentres.
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A. FORMAS DE CONTROL

BITACORA DE LAS VISITAS DE SUPERVISION

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

Periodicidad: Semanal.

Insumos: Las supervisiones realizadas.

(" 1
CENSOS ECONOMICOS 2009
Bitacora de las Visitas de Supervision
consos
INSTITUTD NRCIONAL i
oe Pt Grupo Rural ’
(" GOORDINAGION ESTATAL || JerATURA DE ZONA )
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA [ | l JEFATURA DE CAMPO
kCOORDINACION DE ZONA | | semaANA L1 HOJA DE p
( Hora Actividad N
Fecha ————{ Puesto ctivida Campo Gabinete Problemética detectada Soluciones adoptadas
Inicio | Témnino supervisada
\ Js
(: N\
Elaboré Recibié
Nombre y firma del analista de control Nombre y firma del coordinador de zona F
_ Ji




Instrucciones de llenado:

CONCEPTO

INSTRUCCIONES

Coordinacion estatal.
Subdireccion estatal de
estadistica.
Coordinacion de zona.
Jefatura de zona.
Jefatura de campo.

Nombres y claves correspondientes.

Semana. El nimero de la semana de la que se esté elaborando el reporte.
Hoja de El numero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas utilizadas en
la semana por jefatura de campo.
Fecha. Dia y mes en que se realice la supervision.
Hora.
e |nicio Hora en que comience la supervision.
e Término Hora en que concluya la supervision.
Puesto. Letras iniciales del puesto supervisado y la clave del mismo. Ejemplo: JC1,

C2, etcétera.

Actividad supervisada.

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

Campo.
Gabinete.

Una paloma () en la columna que corresponda al ambito supervisado.

Problematica detectada.

Por actividad, los problemas o errores encontrados durante la supervision.
Se anotara también cualquier tipo de anomalias que retrasen el operativo y
que no sean atribuibles al desempefio de la figura observada sino a factores
externos.

En el caso de las actividades que se supervisen y no presenten problemas,
se anotara no se observé problema alguno.

Se ocupara el numero de renglones necesarios para las anotaciones.

Soluciones adoptadas.

La solucion que se le dé al problema o error. Si la situacion queda pendiente
se registrara la fecha probable de solucién.

Podra utilizarse el numero de renglones necesarios para las anotaciones.

Elaboré.

Nombre y firma del analista de control rural.

Recibid.

Nombre y firma del coordinador de zona rural.

Consideraciones:

+ Este formato se elaborara en original y copia; esta ultima se entregara al coordinador de zona y
el original lo conservara el analista de control, para que lleve el control de las actividades
realizadas y conforme un expediente.
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ENTREGA Y DEVOLUCION DE MATERIAL
Objetivo: Llevar el control adecuado del material que se entregue y reciba durante el levantamiento.
Periodicidad: Discontinua.

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

( )
W CENSOS ECONOMICOS 2009 ‘e:
Entrega y Devoluciéon de Material
INSTITUTO NRCIONRL gay oaloos
\ o€ ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR 2009 )
~ B
COORDINACION ESTATAL L 1 1 | JEFATURA DE GRUPO  ER R E

COORDINACION DE ZONA O JEFATURA DE CONTROL I JEFATURA DE CAMPO O JEFATURA DE REPRESENTANTES |

JEFATURA DE ZONA 11 | CENSOR O REPRESENTANTE O I -

HOJA___ DE___
. J
(GRUPOS A

O SEG © PYMES O Entrega
> Transportes-construccion > Pesca-mineria > Devolucion
Y O Agua > Rural )
( - ) bV d e ; 3\
Concepto y descripcion Cantidad Fecha Concepto y descripcion Cantidad Fecha
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Instrucciones de llenado:

CONCEPTO

INSTRUCCIONES

Coordinacion estatal.
Coordinacion de zona o jefatura

Nombres y claves correspondientes.

de control.

Jefatura de zona.

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 y devolucion de material.
Grupos. Se marcara con una equis (x) el espacio que corresponda al grupo de
o SEG. trabajo; en este caso sera Rural.
e Transportes-construccion.
e Agua.
e PYMES.
e Pesca-mineria.
e Rural.

Entrega-Devolucion.

Se marcara con una equis (x) espacio que corresponda 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 concluya el operativo.

Este formato unicamente podra utilizarse para una de las opciones: entrega o devolucion.

En el formato utilizado para la primera entrega podran realizarse las siguientes, para lo cual en el
ultimo rengldn 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 y 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 otras figuras operativas, segun el grupo de trabajo al que
pertenezcan, es decir: SEG, Transporte-Construccion, PYMES, Pesca-Mineria y Rural; por lo
tanto, debe seleccionarse el espacio del grupo correspondiente.



B. GUIAS DE OBSERVACION

GUIA DE OBSERVACION AL CENSOR

e 2

CENSOS ECONOMICOS 2009
Guia de Observacion al Censor Rural
o ""“""“""‘""* Grupo Rural % y
Gotmnmm.xom STATAL L1 1 1 CLAVE Y NOMBRE DEL CENSOR RURAL \
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA [
COORDINACION DE ZONA L]  ANALISTADE CONTROL RURAL
JEFATURA DE ZONA (I —

(ECH/\ R | S S SEMANA L__J HORADENKCIO ____ HORA DE TERMINO ________)
ﬁnstrucclones: Anota en el espacio respectivo de cada pregunta el c6digo de respuesta seguin corresponda a cada caso. N
1] Si 12| No |3 | Algunas veces |4| Nohubo |5) No se observé

1 Antes de salir a campo, ¢revisa que su dispositivo de P mévil funci d d ? I
2 ¢Lleva a campo el material io para realizar la captacién de la informacién? L J
3 Sino sale a campo con el dispositivo de coémputo mavil, ;antes de salir anota en su libreta los Gltimos NIC y NOP asignados en el dispositivo? L J
4 ¢Utiliza el material cartografico para organizar su recorrido y ubicarse en campo? L
5 ¢ Se entrevista con la autoridad del lugar en las localidades que visita? | |
6 Si encuentra cambios en las localidades al momento de realizar el recorrido, ¢ utiliza la Ficha de Actualizacion de Localidades? L
7 Si encuentra nuevos crecimientos dentro de su area de responsabilidad, gutiliza el formato Reporte de Nuevo Crecimiento? |
8 Antes de asignar el cuestionario, ¢ verifica si el establecimiento esta o no registrado en el Directorio Imp por AGEB? L1

9 Cuando determina que un establecimiento forma parte de su carga de trabajo, ¢le asigna un i io en el dispositivo de puto mévil a

pesar de que quede como pendiente? L J
10 | ¢Llocaliza al informante adecuado antes de iniciar la entrevista? I
1 ¢Se presenta ad damente do su credencial? L J
12 ¢Explica el porqué de su visita apoyandose en el oficio de presentacion? L J
13 ¢Lee cada pregunta textualmente? E__"
14 §i gl i er detecta alguna i gruencia entre variables del cuestionario, ¢ verifica la informacién con el informante para la correccién o

justificaciéon? | J
15 | ¢Selecciona el cédigo de resultado de campo correcto segun la situacion? L J
16 Cuando utiliza un cuestionario impreso, ¢revisa la informacion captada antes de salir del establecimiento? L1
17 | ¢Entrega la Constancia de Cumplimiento al infa ? L
18 ¢Pega la Etiqueta de Censado en un lugar visible? I
18 ¢ Realiza el Procedimiento de Pendi segln los lineami ? L1
20 ¢Registra los ti i ignados en el f Stuacion de Cuesti jos? L J
21 Independi te de que | te la infor ion, ¢ pregunta al informante si en el mismo predio del establecimiento hay alguna vivienda? [
22 ¢ Toca en todas las puertas exteriores de las viviendas? (-]
23 | ¢Pregunta sien el interior de las viviendas se realiza alguna actividad econémica? | S—)
24 | i Realiza el conteo de viviendas distinguiéndolas entre habitadas y deshabitadas? L J
25 | Cuando capta la informacion en un cuestionario impreso, ¢al llegar a la jefatura de campo |a captura en el dispositivo de computo movil? L J

k26 Antes de entregar los materiales al jefe de campo, ¢revisa que estén correctos y los organiza de la manera indicada? L J )
(c B
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GUIA DE OBSERVACION AL JEFE DE CAMPO

2 .
CENSOS ECONOMICOS 2009

Guia de Observacion al Jefe de Campo Rural

%,

(]

SEBVITUIYD, MRCKINL Grupo Rural economicos
k DE ESTRDISTICR Y GEDGRAFIR J
GOORDINAC\ON ESTATAL | | | | JEFE DE CAMPO RURAL I_,\
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA | | | |
COORDINACION DE ZONA L] ANALISTA DE CONTROL RURAL
JEFATURA DE ZONA |
\ FECHA R N S SEMANA L__ | HORADEWMNICIO __ HORADETERMINO __ )

(Instrucciones: Anota en el espacio respectivo de cada pregunta, el codigo de respuesta segun corresponda a cada caso

N

1] si 2] No 3| Algunasveces 4] Nohubo 5| No se observé
1 ¢ Selecciona adecuadamente la localidad sede para que el grupo lleve a cabo sus actividades con mayor facilidad y rapidez?
2 ¢Asigné las areas de responsabilidad y carga de trabajo de acuerdo con el Producto Cuatro. Distribucion de la Carga de Trabajo?

3 ¢ Entregé el material cartografico a cada censor para que se ubique correctamente en campo?

4 ¢Apoya a los censores en la ubicacion y delimitacion de las localidades que visitaran?

5 ¢Utiliza el formato Entrega y Devolucion de Material cuando entrega cuestionarios impresos a los censores?

6 ¢ Verifica que cada censor cuente diariamente con el material necesario para salir a campo?

7 ¢lIndica a los censores la fecha que anotaran en los Avisos de Visita y la registra en su programa de trabajo?

8 ¢ Coordina la entrega de los dispositivos de computo mévil o de las memorias al jefe de zona para la transferencia de la informacion?

9 ¢ Revisa en el formato Situacion de Cuestionarios que cada cuestionario asignado tenga un cédigo de resultado?

10 ¢ Constata mediante el formato Situacion de Cuestionarios que el censor realice el seguimiento de pendientes?

1 ¢Integra un expediente con los Avisos de Visita de los establecimientos pendientes finales?

12 ¢ Realiza el Seguimiento de los Estableciemientos Pendientes Finales de acuerdo con el lineamiento?

13 ¢ Se presenta en los establecimientos pendientes y sensibiliza al informante para tratar de obtener la informacién?

14 ¢ Revisa el llenado correcto del formato /nforme de Actualizacion Cartografica?

15 ¢ Revisa el llenado correcto del formato Reporte de Nuevo Crecimiento?

16 ¢ Revisa el llenado correcto del formato Ficha de Actualizacion de Localidades?

17 ¢ Verifica fisicamente las areas omitidas o de nueva creacioén que el censor encuentra en campo?

18 : S
se realicen las actualizaciones?

¢ Entrega de manera inmediata los formatos Reporte de Nuevo Crecimiento y Fichas de Actualizacion de Localidades al jefe de zona para que

asignado en el dispositivo de computo movil?

19 ¢El jefe de campo le solicita al censor el Directorio Impreso por AGEB para verificar que los registros con asterisco tengan un cuestionario

20 ¢Realiza la confronta entre el avance, el control grafico y el producto cuatro para determinar la productividad real del censor?

21 ¢Investiga las causas de atraso en la cobertura?

22 ¢Lleva a cabo las reuniones de trabajo con su grupo de censores?

23 ¢En las reuniones aborda todas las dudas, cambio de lineamientos y problematica observada durante la supervision?

24 ¢ Lleva adecuadamente el control de asistencia de los censores?

K25 De manera general, japoya y asesora a los censores con base en los lineamientos establecidos?

RN RRRRRNREEA

ﬁ:omentarios

N
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GUIA DE OBSERVACION AL JEFE DE ZONA

o ]
CENSOS ECONOMICOS 2009

Guia de Observacion al Jefe de Zona Rural

censos
“ﬂ!\ﬂ'ﬂ NRCIONAL GI'UpO Rural econémicos
k DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR 2009 J
(COORUINAC!ON ESTATAL | | | J ANALISTA DE CONTROL RURAL N
SUBDIRECCION ESTATAL DE ESTADISTICA
COORDINACION DE ZONA LJ
JEFATURADE ZONA | | |
QK:CHA o3P ; A SEMANA HORADE INICIO _____ HORA DE TERMINO ___ . J
(Instrucclones: Anota en el espacio respectivo de cada pregunta el codigo de respuesta segln corresponda a cada caso N
1] si [2] No |3] Algunasveces [4] Nohubo 5] No se observé
1 ¢Conoce las localidades sede donde se encuentra cada una de las jefaturas de campo?
2 ¢ \Visita las localidades que fueron seleccionadas como sede de las jefaturas de campo, con la finalidad de obtener apoyos?

3 Cuando visita las localidades seleccionadas como sede, 4 utiliza el oficio de presentacion y los oficios de solicitud de apoyo?

[ I—
4 ZAcompaia al jefe de campo cuando tiene dudas acerca de su area de responsabilidad? l |
5 ¢Verifica que se lleve a cabo la transferencia de |a informacién de campo a los equipo de cémputo de la jefatura de zona?
6 (Revisa que los pendientes finales se hayan transferido a los dispositivos de los jefes de campo?
& ¢El jefe de zona sensibiliza aquellos informantes renuentes a proporcionar informacion censal?
8 ;D imiento a las actividadi lacionad; I imientos?
¢Ua seguimiento a las actividades relacionadas con |os nuevos crecimientos’
9 ¢ Realiza visitas periddicas a los censores y jefes de campo con el fin de supervisar, asesorar y apoyarlos para la obtencion de la infc ion
censal? |
10 ¢Revisa el avance semanal de su area de responsabilidad con el fin de detectar en dénde se requiere mas apoyo para realizar el
levantamiento censal? L
11 ¢ Recibe y entrega los materiales con la periodicidad indicada?
¢(Recibey g ri periodicidad indi
12 tlndica la generacion de reportes y entrega en tiempo y forma los materiales a los jefes de campo? 0
13 ¢ Revisa si los materiales impresos que le entregan los jefes de campo estan debidamente llenados?
14 ¢Lleva el control grafico de cobertura de su jefatura semanalmente? | |
15 Durante las reuniones semanales con su equipo de trabajo, ;da 12 los pr p
16 ¢La administracion (distribucién y comprobacion) de los recursos financieros es adecuada y oportuna?

Y
-

Comentarios
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