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Presentacion

La realia t 6n de los Cens s Eo ndmio s 2009 tiene gran reles n-
t a en el pais pues mediante ellos 8 a pta y, pos eriormente, 8
divulga informacion de todos los sectores productivos (con excepciéon
del agropea ario): manufat urero, 0 merc al, de 8 rvt 0os minero,
entre otros Sin embargo, debido a las dis intas formas que tienen
para operar las unidades eo némia s para lograr la o bertura total
de las mimn as durante el lea ntamiento e na |, 8 0 nformaron
diferentes grupos de trabajo.

El grupo es ablet mientos pequefios y medianos es el rep ona -
ble de a ptar la informat 6n del mag r nimero de unidades eo né-
mia s realia ndouna brimiento total en las areas urbanas del pais
reo rriendoa damana naytoa ndotodas las puertas parae na r
los ek ablet mientos y o ntar las v v endas

Para garantia r un les ntamiento o n a lidad y o n c iterios ho-
mogéneos a nivel nacional, se han disefiado estrategias especificas
por & guir para a da grupo y para a da puet o, las o ales 8 pre-
8 ntan en los manuales de proe dimientos operatie s para a da
uno de los pues os que o nforman la es rut ura. En es e manual e
detallan las at iv dades o n las que el jefe de a mpo partic para en
et e prog t o de importanc a nat onal, o nforme a las ek rategias
die fadas
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Introduccion

Con la finalidad de que tus funciones como jefe de campo del grupo
establecimientos pequefios y medianos las lleves a cabo con la
oportunidad y calidad requeridas, el presente documento describe
con detalle las actividades que deberas realizar durante el operativo
de los Censos Econdémicos 2009, siendo las principales la coordi-
nacion y el control que efectuaras al grupo de censores a tu cargo.

Este manual consta de dos capitulos y un anexo: en el primero
se tratan los aspectos generales y las actividades previas al opera-
tivo, tales como los aspectos generales de tu puesto, la organizaciéon
de la oficina y la recepcion de los materiales, asi como la recepcion
del area de responsabilidad, entre otras.

El segundo explica, detalladamente, los procedimientos que
deberas llevar a cabo, la transferencia de la informacion, el control
de avance, la verificacién de manzanas, las reuniones de trabajo.

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

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

1.1 ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Para lograr los objetio s planteados en la ejea £ 6n de un operatie de la magnitud de los Cens s
Eo ndémio s 2009, es nee a rio 0 ntar 0 n una ek rut ura bas en la que a da uno de los elementos
0 noa O nprecis 6n las at iv dades que debera realia r. El jefe de @ mpo, 0 mo primer nie | de mando
o ordinara a un grupo de e ne res en 8 s at ivdades

En el 5 guiente organigrama, 8 mues raellugarque oo paso mo jefe dea mpo dentrode laes rut ura
operatiga :

Coordinador Estatal

Subdirector Estatal
de Estadistica

A
Jefede Reportesy ICoordinador deZona | | Instructor Estatal |
Controlde
Directorios
v
————— | Jefede Zona |————-———————>
l 3
Analistade Sistemas Analistade Sistemas Analistade Instzructor de Cartégrafo
Control ona Estatal
Estatal PYMES de Jefaturade Zona !
Censor
PYMES

En larealia t 6n de tus func ones o mo jefe de a mpo te relat onaras diret amente 0 nlos e ne res
o mo 8 jefe inmediato. Tendras o ntat 0 o n el analis a de o ntrol, jefe de @ nay o ordinador de  na
o ando v Bten tu area de rep ona bilidad para brindarte as & ria 'y apog . También es pos ble que en
algun momento el subdirector estatal de estadistica, personal de la direccion regional o de oficinas
e ntrales ao dan a la jefatura para apog rte y as & rarte en tus at iv dades de a mpo o gabinete.

1.2 RECEPCION Y ORGANIZACION DE LA OFICINA
El jefe de zona te indicara la ubicacién de la jefatura de campo. Organizaras el espacio de la oficina de tal

forma que asignes a cada uno de los censores un lugar especifico, en el cual realicen su trabajo de
gabinete y reg uarden equipos y materiales que utilizaran en la realia t 6n de 8 s at iv dades



Indicaras a los censores que mantengan orden y limpieza, ya que el area y los materiales de la jefatura
de campo deberan estar en condiciones propicias para realizar el trabajo y para recibir las visitas de
asesoria y apoyo, tanto del personal de la jefatura de zona como de la coordinacion estatal, direccion
regional y oficinas centrales. También es posible que alglin informante acuda a proporcionar la informacion
y la impresién que reciba, respecto a la forma de trabajar en el Instituto, debe ser la adecuada.

1.3 RECEPCION DE MATERIALES

El jefe de zona te entregara el material que utilizaras, asi como el de los censores pertenecientes a
tu equipo de trabajo. Con base en el formato Entrega y Devolucion de Material corroboraras que
esté completo y en buenas condiciones para evitar contratiempos en el inicio de las actividades censales,
cualquier anomalia la reportaras de inmediato a tu jefe y una vez que todo esté correcto firmaras de
conformidad.

En este formato describiras el tipo y la cantidad de material que los censores utilizaran para el desarrollo
de sus actividades. Estos, a su vez, deberan verificar que sus materiales de trabajo estén completos y en
buen estado, después de que las hayan revisado firmaran de conformidad. Destinaras dos formatos para
cada censor (original y copia), resguardaras los originales y las copias las conservaran los censores.
Utilizaras el formato cada vez que entregues material.

4 N
CENSOS ECONOMICOS 2009 @
Entrega y Devolucion de Material
WSTITUTO NRCIONAL consns
6mi
\E“ i Y i ecogo‘r’NBCOQ
4 ™\
Coordinacién Estatal l I [ J Jefatura de Grupo | | | !
Coordinacién de Zona o Jefatura de Control | | { Jefatura de Campo o Jefatura de Representantes I | | l
Jefatura de Zona ] I I Censor o Representante | i i {
\ Hoja de -
GRUPOS h
> SEG > PYMES > ENTREGA
> TRANSPORTES-CONSTRUCCION > DEVOLUCION
> AGUA <> PESCA-MINERIA )
Concepto y descripcion Cantidad Fecha \( Concepto y descripcion Cantidad Fecha L

Al igual que a los censores, se te asignara un dispositivo de computo mévil, al cual deberas darle el
cuidado necesario, usandolo de la forma como se te indique, con la finalidad de que sea util no solo
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durante et e operatio , 5 no también para otros ee ntos Tendras as gnada una t ae para que puedas
ingrea r al 5 8 ema que utilia ras para realizar tus at iv dades
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El dispositivo de cdmputo movil te sera entregado mediante un resguardo que firmaras y del que
conservaras una copia para tu propio control. Al finalizar el operativo lo devolveras utilizando un documento
gue aé lo ac edite, mim 0 que deberas entregar al area que te lo hag ab gnado.

Si durante el operatie & detet a un mal funt onamiento de los dip obtie s de 6 mputo méiv | que
utilia rantdylose ne res obien,e pres ntaalgunaee ntualidad,deberdso munia re loinmediatamente
al jefe de @ na para que 8 tomen las medidas pertinentes

Los materiales que utilia ras en el dee mpefio de tus funt ones 8 ran los & guientes

TIPO Y UTILIDAD

MATERIAL

Consultay apoyo

Res le rlas dudas que

8 rjan, para la pres ntat 6n
0 n el informante y para
reg uardar el material.

Manual del Cens r, Grupo Establet mientos Pequefios y Medianos
Manual del Jefe de Campo, Grupo Es ablet mientos Pequefios y Medianos
Ins rut i@ de Llenado para el Cues ionario, Grupo Es ablet mientos
Pequefios y Medianos

Ins rut i de us y manejo del dip ostie de 6 mputo mow .
Unidad de obe ra t on.

Cuaderno de ejert t 0os

Material de difus on.

Credent al.

Oficio de Presentacion.

Mob ila.

Gorra.

Control
Dar 8 guimiento a las
at iv dades

Produt o Tres Rea re s Humanos por Jefatura de Campo.
Produt o Seis Dis ribut 6n de la Carga de Trabajo por Mana na.
Etiqueta de Cena do.

Cons ant a de Cumplimiento.

Citatorio.

Formato Entrega y Dew lut 6n de Material.

Formato Avance Diario por Cens .

Guia para la Entrev & a.




Oficina + Libreta.

Permitir la realizacion de las |+ Bicolores.

tareas en forma adecuada. * Boligrafo de tinta azul.
» Foélderes tamafio carta.
\l , + Clips.

\ W, + Sacapuntas.

« Papel carbdn.

+ Cinta adhesiva.

Cartografico » Carta Topogréfica 1:50 000 con Marco Geoestadistico.*
Ubicarse en campo. * Plano de Localidad Urbana.
+ Plano de AGEB urbana.
s el |
/ ! SRt L
) o ¥ % ’,/ g

Captacion de la informacion [+ Dispositivo de computo moévil, con todo el equipo que utiliza para su
Levantar la informacién funcionamiento (adaptador CA, 2 tarjetas SD de 1.0 GB, lapiz optico,
censal. membranas protectoras, carcasa y bateria recargable).

*  Cuestionario impreso.

* Sélo para las jefaturas de campo que tenga como carga de trabajo localidades rurales importantes, parques y corredores industriales ubicados
en zona rural.

Revisaras que el material cartografico impreso tenga registrados todos los nombres de calles y que la
informacion de la tira marginal esté completa, de no ser asi, lo devolveras para que te lo cambien o
corrijan. ’

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

COMSTANCIA DE CUMPUMIENTO

CENSADO @ I




1.4 DISTRIBUCION DEL MATERIAL DE DIFUSION

Con la finalidad de dar a conocer los trabajos del levantamiento censal y contar con la cooperacién de la
poblacion en general, durante el operativo de campo se realizaran actividades de difusién por parte del
grupo PYMES.

Deberas apoyar antes y durante todo el operativo en las actividades de difusién, para lo cual distribuiras
material (carteles, folletos, etc.), que informen acerca del levantamiento de los Censos Econémicos 2009.
Al término de la capacitacién y cada semana, le entregaras a tu equipo de censores el material de difusion,
les indicaras que deberan pedir permiso antes de pegarlo en lugares publicos como supermercados,
tiendas, consultorios, entre otros; ya sea antes o después de levantar la informacion.

Semanalmente entregaras un informe al jefe de zona, en el que incluiras los reportes que recibiras de
los censores.

1.5 RECEPCION DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

El jefe de zona te entregara tu area de responsabilidad, con base en la planeacién detallada que se
elaboré para tu grupo de trabajo en la coordinacion estatal, utilizando para ello los productos de planeacion:
Tres. Recursos Humanos por Jefatura de Campo y Seis. Distribucion de la Carga de Trabajo por Manzana,
asi como el material cartografico respectivo; revisards que pertenezcan a tu area de responsabilidad, de
lo contrario lo aclararas con el jefe de zona.

Con el fin de que conozcas cémo se determinaron el area y la carga de trabajo de tu jefatura, a
continuacion se mencionan los criterios mas sobresalientes que se tomaron en cuenta para la elaboracion
de la planeacion de los Censos Econémicos 2009; dicha planeacion esta conformada por productos
tabulares y cartograficos en los que se establecen las areas de responsabilidad de los distintos puestos
de la estructura operativa, desde la que corresponde al coordinador estatal hasta la del censor.

CENSOS ECONOMICOS 2009
PRODUCTO TRES
RECURSOS HUMANOS POR JEFATURA DE CAMPQ

COORDINACION ESTATAL [ 1]

COORDINACION DE ZONA L 1]

| J
JEFATURA DE CAMPO 1 1] HOJA —_DE —

JEFATURA DE ZONA

MUNICIPIO LOCALIDAD CARGA DE DIST. ALA MEDIO DE TIEMPC PRODUCTIV. 2 . -
ul DIAS/HOMBRE | NUM. CENSORES
AGER TRABAJO J CAMPO (km) | TRANSP, TRasLaD0 | Diavcensor | VATICOS

CLAVE  |[NCMBRE CLAVE |NOMBRE

En el Producto Tres. Recursos Humanos por Jefatura de Campo podras observar la siguiente informacion:

Carga de trabajo espe.rada por AGEB, esto es, el niUmero estimado de establecimientos y el total de
manzanas por recorrer en cada AGEB.

Distancia, medio de transporte y tiempo de traslado redondo de la sede de la jefatura de campo
hasta el area de trabajo del AGEB, esto para establecer los tiempos efectivos de trabajo.



Productividad es la cantidad de establecimientos y/o manzanas que debera cubrir diariamente un
censor, obtenida con base en los tiempos efectivos de trabajo.

El Producto Seis. Distribucion de la Carga de Trabajo por Manzana te servira para que asignes el area
de responsabilidad y la carga de trabajo a los censores. El producto contiene:

* Numero de manzanas y establecimientos planeados.

» Censor responsable del levantamiento de cada manzana, identificado mediante su clave
numerica.

+ La cantidad de establecimientos 0 manzanas por cubrir en cada semana del operativo.

+ Unapartado para anotar el numero de establecimientos levantados, los establecimientos existentes
(considerando los pendientes), las manzanas recorridas y las viviendas contadas.

CENSOS ECONGMICOS 2009
PRODUCTO SEIS
DISTRIBUCION DE LA CARGA DE TRABAJO POR MANZANA

COORDINACION ESTATAL L1 JEFATURA DE ZONA 113

[COORDINACKON DE ZONA L1 JEFATURA DE CAMPO

MUNCIPO LOCALIDAD SEMANA CENSADO

aaen| wza | estass. | canca Mz | Ei- | censon| ESTABLECIMIENTOS ::;s'r:::
vz s e s]efrfe] o] r]rom MANZARAS ToTAL

1
CLavE NOMBRE CLAVE HOMBRE EXSTENTES | LEvANTADOS

cavaa o | status e | ostmen [wea e

] ]

El area de trabajo de cada censor podra estar conformada por una o mas localidades, una o varias
AGEB, o bien, por un conjunto de manzanas.

Cabe sefalar que cada censor tendra una clave, la cual conservara durante todo el operativo; ya que
la carga de trabajo estara asociada a su clave de censor, serd Unica en la coordinacion estatal y estara
asignada en su dispositivo de computo movil.

Entregaras a cada censor el material cartografico impreso, ademas de la version digitalizada instalada
en el dispositivo de computo mévil; constara de uno o varios planos de AGEB urbana, en los que deberan
quedar claros los limites de su area de responsabilidad, sobre todo si hay callejones o glorietas, vias de
comunicacion amplias, etc., ya que en esas areas pueden localizarse establecimientos o viviendas;
deberas tener cuidado que ningun area quede sin ser asignada y cubierta.

En el caso de que un AGEB sea responsabilidad de dos 0 mas censores, sera importante que delimites
con precision las manzanas que cada uno deba cubrir, para evitar confusiones.

Ahora bien, aunque a un censor sélo le corresponda cubrir algunas manzanas de un AGEB, en el
dispositivo de computo movil se mostrara |a totalidad del AGEB, con el fin de que les sirva de referencia
y ayuda para su ubicaciéon en campo, sin embargo, al seleccionar su area por trabajar, sélo estaran
activas las claves de las manzanas que, de acuerdo con la planeacién seran su responsabilidad.

Para que el censor pueda realizar sus actividades, lo proveeras de material y verificaras que todos los
dias salga a campo con:
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* Dispositivo de computo movil, con su correspondiente equipo (adaptador CA, tarjeta SD de 1.0 GB,
lapiz éptico, membranas protectoras y bateria recargable).

» Oficio de Presentacion.

+ Credencial.

* 20 Etiquetas de Censado.

* 20 Constancias de Cumplimiento.
+ 2 Cartas de Solicitud de Apoyo.

* 10 Avisos de Visita.

+ 5 Citatorios.

3 Cuestionarios impresos (si por alguna razén plenamente justificada el censor no lleva a campo
el dispositivo de cémputo mévil, debera llevar 20 cuestionarios impresos).

* 10 formatos Conteo de Viviendas por Manzana impresos, cuando por alguna razén plenamente
justificada, el censor no lleva a campo el dispositivo de coémputo moévil.

* Directorio Impreso por AGEB (de las AGEB que vaya a visitar).

* 1 Formato Informe de Actualizacién Cartogréfica.

+ 2 formatos Reporte de Nuevo Crecimiento.

+ 2 Guias para la Entrevista.

* 1 Formato Situacion de Cuestionarios.

+ 10 formatos Conteo de Viviendas por Manzana, impresos (si por alguna razén plenamente
justificada, el censor no lleva a campo el dispositivo de computo mévil, debera llevar 20 formatos
impresos).

* Plano de AGEB Urbana (de las AGEB que vaya a visitar).

+ 4 formatos Recibo de Clave para Responder por Internet.

Es importante que también les recuerdes a los censores que antes de salir a campo deben verificar
que su dispositivo de computo moévil funcione correctamente y que de ser un area que maneje cartografia
digital, cuente con ella.

A partir del segundo dia, la carga de trabajo de los censores podra incluir unidades econémicas

con codigo de pendiente; cuidaras que los consideren dentro de la organizacion de su recorrido en
campo.

.

Es importante que indiques a los censores la fecha que deberan anotar en los citatorios, la cual
determinaras segun tu programa de trabajo.



1.6 REASIGNACION O ASIGNACION DE AREAS NUEVAS

La asignacion de la carga de trabajo generalmente se hara al principio del operativo, sin embargo, es
posible que durante su desarrollo se puedan requerir modificaciones a la distribucion de las areas y la
calendarizacién establecida en la planeacién, esto debido a situaciones como:

+ Diferencias entre lo estimado en planeacién como carga de trabajo y lo real en campo.

+ Complicaciones climatolégicas en alguna zona, por lo que no podra cubrirse segun lo
planeado.

En tales situaciones, deberas informar al jefe de zona si se requiere realizar la reasignacion de algun
area (manzana, AGEB, etc.), ya que cuando se tome esta determinacién, debera cargarse la nueva area
por cubrir al dispositivo de cdmputo mévil del censor correspondiente y descargarla del equipo del censor
que la tenia asignada originalmente.

También es posible que durante el operativo se detecte algln crecimiento (de mas de tres manzanas)
que no aparezca en el material cartografico impreso o digital y que, por lo tanto, no haya sido planeado,
el cual debera ser asignado a uno o mas censores para su cubrimiento.

Debido a que por instrucciéon estas areas no las actualizara el censor sino un cartografo estatal, es
necesario que le informes a tu jefe del nuevo crecimiento mediante la entrega del formato Reporte de
Nuevo Crecimiento, quien, a su vez, sera el responsable de notificar al cartégrafo, quien acudira a efectuar
dicha tarea.

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

Cuando el haya realizado el levantamiento cartografico del nuevo crecimiento, de acuerdo con el
nlimero de manzanas que lo conforme, acordaras con el jefe de zona a qué censores se les asignaran
dichas areas. Una vez que se asignen las cargas de trabajo en el dispositivo de cémputo moévil, a los
censores corres-pondientes les daras el plano respectivo que te entregd el jefe de zona para su ubicacion
en campo. :

1.7 RECONOCIMIENTO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD

Otra actividad que como jefe de campo deberas llevar a cabo antes del inicio del operativo, sera el
recorrido de tu drea de responsabilidad por el interior y hasta los limites. Si no fuera posible hacerlo en su
totalidad por las distancias existentes, trataras de efectuar este recorrido en la mayor parte de ella.

Para el recorrido deberas llevar el material cartografico correspondiente, el cual podra ser la Carta
Topografica 1:50 000 con Marco Geoestadistico o el Plano de AGEB Urbana, con el fin de:

+ Ubicar fisicamente tu area de responsabilidad y delimitarla del resto de las reas de responsabilidad
aledafas.

» Conocer las caracteristicas propias del lugar, rasgos culturales y fisicos como: ubicacion de iglesias,
mercados, barrancas, etcétera.
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+ Reconocer y comprobar los limites de la localidad o del AGEB, ubicar si coinciden con las vias de
ferrocarril, avenidas, etc., con el fin de precisarlos a los censores.

+ Verificar distancias y medios de transporte.

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

+ Verificar la relacién entre los servicios que sefiale la cartografia y los que haya en el terreno.

Para evitar omisiones o duplicidades de levantamiento en tu area, sera recomendable que el recorrido
lo realices con los jefes de campo vecinos a tu jefatura.

Si existiera alguna diferencia o tuvieras alguna duda con respecto a la delimitacién de tu area de
responsabilidad, lo comunicaras de inmediato al jefe de zona, quien dara la solucién al respecto.

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

1.8 CONTROL DE ASISTENCIA

Sera tu responsabilidad que los censores que conformen tu equipo de trabajo firmen su asistencia todos
los dias. Entregaras la lista al jefe de zona en |a reunién semanal. Habra ocasiones en que algun censor
por carga de trabajo, desplazamiento, etc. no pueda firmar la lista de asistencia; para estas situaciones el
jefe de zona te indicara el lineamiento correspondiente.

11
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2. Actividades de seguimiento y control

2.1 TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

La trané erenc a de la informat 6n a la 0 mputadora de la jefatura de @ na, 8 hara tanto de los dip 05 -
tio s de 6 mputo mév | de los e ne res o0 mo de tu dip oOstiw ; existira una estricta secuencia en el
proe & de trank erent a, primero 8 hara la o rrep ondiente a los e ne res y pos eriormente la de tu
dip ostio .

Cada e ne r ret bira dos tarjetas de memoria para utilia r en el dip ostie de 6 mputo mévl, o nla
finalidad de que diariamente trabaje en campo con una tarjeta y la otra te la deje para transferir la
informat 6n rea bada el dia anterior, es det r, intera mbiaran las tarjetas todos los dias a las 8:30 de la
mafnana cuando el censor acuda a la oficina; en ese momento también te entregara los materiales y, de
8 rnee a rio, te 8 lictarad as e ria.

El intera mbio de memorias y la trang erenc a de informat 6n debera efet uare diariamente, En
embargo, de tratare de una jefatura de a mpo foranea rep et o a la loa lidad s de de la jefatura de
@ na, es a at ivdad e debera hae r lo mas o ntinuamente pos ble y 0 mo mak mo el vernes de a da
semana, con el fin de no afectar el avance ni las labores de los censores y los jefe de campo foraneos.

2.2 SEGUIMIENTO Y CAPTACION POR INTERNET

Como parte de tus at iv dades daras s guimiento a las unidades eo némia s 0 n 6 digo 26 Pendiente
por Captars por Internet, obe ra ras el nimero de regis ros 0o nes e 6 digopore ne ro nrep et o a
los demas pendientes @ que @ rias stuat ones de pendiente pueden a nalia re a trag s de et a
modalidad e ns bilia ndo al informante 8 bre 8 s e ntajas

Una de las @ ntajas es la pos bilidad de que los informantes ek ernos al et ablet miento, e intus &

e ena entran fuera de la entidad, puedan proporc onar 8 informac 6n sn que el e nse r tenga que
desplazarse a otros lugares fuera de su area de responsabilidad. En caso de que algun censor te manifieste
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gue los informantes ek ernos no ae ptan es a modalidad, lo & periva ras en a mpo para determinar &
alguna actitud del censor esta influyendo en la decisiéon del informante.

A mim 0, 0 rroboraras que el e ne r ao da al et ablet miento de manera o ntinua para ofree r &
apoy y ae e ria al informante e ins & ir 8 bre el envio de la informat 6n. El jefe de @ na diariamente te
entregara el Reporte de Informacion Captada por Internet de los et ablec mientos que hag n enivado 8
informat 6n, para que en s guida lo entregues a los e ne res y proe dan a at ualia ra 6 digo en el
dip obtie de computo movl, o nello 8 pretende que @ no e importune al informante y Gnia mente
aa dan al es ablet miento a pegar la Etiqueta de Censado y agradee rle 8 partic pat on.

Es importante que le 0 mentes al € ne r o rrep ondiente, que el a mbio de 6 digo también debera
plam arlo en el formato Situacion de Cuestionarios.

2.3 RECEPCION DE MATERIALES PROVENIENTES DE CAMPO

Los e ne res te entregaran diariamente los materiales impres s que hayan utilia do durante su reo rrido
en a mpo, mim 0s que deberas reiva ry darles el 8 guimiento o rrep ondiente.

Directorio impreso por AGEB

Ret biras del e ne r el Directorio Impreso por AGEB cada e z que hag terminado de a brir un AGEB, es
decr, todas sus mana nas hag n 8 do mara das o mo reo rridas en la pantalla Menu de Recorrido. En
el margen ig uierdo del diret orio, donde aparea el regis ro de a da et ablet miento, e ara anotada la
feb a (diay mey de o ando la unidad econbmia hagt 5do loa lia daporele ne rena mpo;es00 n
la finalidad de que, en la oficina, constates que se detectd dicho establecimiento.

Podrapres ntare ela & dequeelcens rnoloa lie eles ablet miento SEG enlamana naindia da,
pero § enotramana na,y que ésanoo rrep ondaasa areade rep ona bilidad. Te informara de dib a
B tuat 6n para que entregues el regis ro del diret orio al € ne r o rrep ondiente y és e 5 ga el proe e
india do.

Si la mana na en la que realmente se loa lia el et ablet miento SEG no pertenee al area de tu
jefatura de a mpo, informaras al jefe de o na para que lo as gne al jefe de @ mpo que le o rrep onda
verificar el establecimiento y le entregaras la parte del directorio respectiva.

Antes de entregar el Directorio Impreso por AGEB al jefe de » na, deberas o rroborar que todos los
regis ros fueron trabajados porele ne ro mos india ensa manual.

Formatos Informe de Actualizaciéon Cartografica
Te los entregardn 8 manalmente, reva ras que 8 llenadoe hag realia do o rret amente.

De cada censor verificaras en campo un 50% de los casos, en promedio, para que de esta forma,
entregues un correcto seguimiento a la actualizacion cartografica.

Antes de entregar el formato Informe de Actualizaciéon Cartografica al jefe de o na, anotaras tu nombre
y firma en el rengléon correspondiente de cada uno de los casos que verifiques en campo.

Reporte del material de difusion
Semanalmente, el e ne r te entregara et e informe en el que reva ras que et é india do el tipo de

material y la feb a de & dis ribut 6n.
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Material cartogréfico de las dareas concluidas

Confirmaras que en el material respectivo estén registradas las actualizaciones cartograficas indicadas en
el formato Informe de Actualizacion Cartogréfica.

Expedientes de establecimientos con cédigo de pendiente final, con cuatro avisos de visita y un
citatorio

Rel a ras que tanto en los Avisos de Visita 0 mo en el Citatorio et én regis rados el NIC y el NOP, los
datos de la unidad eo némia Yy las feb as de las v 6 tas programadas

Expedientes de cuestionarios impresos ya capturados

Reiva ras que et én ordenados por NIC de menor a mag r, que tengan es ita en la parte 8 perior
ig uierda la palabra Capturado.

Formatos impresos Conteo de Viviendas por Manzana ya capturados

Los resguardaras para su entrega al final del operativo.

Formatos Reporte de Nuevo Crecimiento

Los reva ras o rroborards en a mpo y entregaras de inmediato al jefe de o na.

Formato Situacién de Cuestionarios

Rei a ras la b tuacion de cada uno de los et ablet mientos y 0 n los datos ae ntados o rroboraras que
el cens r et arealia ndo la at ualia t 6n de pendientes unae z que lo hag s utilia do, lo deg le ras al
e ne r o rrep ondiente.

2.4 CONTROL DE AVANCE

Sera tu rep ona bilidad o mo jefe de a mpo llea r un o ntrol del as ne de a dae ne r, paralo a al
diariamente, 0 a da vernes 0 mo makmo 6 8 trata de algun e nse r foraneo; les e lictaras 8 dip o-

Btie de 6 mputo mév | para trans ibir en el formato Avance Diario por Censor los datos regis rados en
eldip ostie dea dae ne r.

CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO ESTABLECIMIENTOS PEQUENOS Y MEDIANOS
AVANCE DIARIO POR CENSOR

COORDINACION ESTATAL (| JEFATURA DE CAMPO (I
COORDINACION DE ZONA [ CENSOR (|
JEFATURA DE ZONA [

o ESTABLECIMIENTOS MANZANAS o ESTABLECIMIENTOS MANZANAS o ESTABLECIMIENTOS MANZANAS

LEVANTADOS | PENDIENTES | RECORRIDAS LEVANTADOS | PENDIENTES | RECORRIDAS LEVANTADOS | PENDIENTES | RECORRIDAS

TOTAL EN LA TOTAL EN LA TOTAL EN LA

SEMANA SEMANA SEMANA

TOTALA LA TOTALA LA TOTALA LA
SEMANA SEMANA SEMANA
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Para obtener este avance, diariamente en el dispositivo de computo movil de cada censor ingresaras al
Menu Principal y & lec onaras la opt 6n Avance. De es a manera a da vernes o noe ras el aa ne
ag mulado de es ablet mientos lea ntados y pendientes en la 8 mana por e ne ry jefatura de a mpo,
ab mim 0 podras at ualia r el dato de los pendientes.

Dlniciar Manzana

ienios planeados 26

Avance: 4%

|:| Conlinuar Manzana

Establecimientos | Hoy | Acumulado

[Jeendientes levantades LB 4
[#] Avance Cod. Resutado | Acumula...
o1 4
[C]Reabrir Manzana 03 2
1] b4

—

[yl
— e P}

PP B3 mms i

[ Accptar | [ salir ]

Cada lunes a las 10 de la mafiana, o n bas en la informatc 6n a pturada hat a las 12 de la nob e del
dia anterior, 8 generaran tres reportes impres s los a ales mos rardn el aa ne de la jefatura de a mpo,

mismos que deberas confrontar con el que obtengas de forma manual para verificar la coincidencia de los
datos

Los reportes impres s que el jefe de @ na te entregard a da s mana e ran:
e Avance Semanal de Establecimientos de Jefatura de Campo.
e Avance Semanal de Manzanas y Viviendas de Jefatura de Campo.

e Concentrado de Avance de Jefatura de Campo.

18



Avance semanal de establecimientos de jefatura de campo

CENSOS ECONOMICOS 2009 ™
BT GRUPO ESTABLECIMIENTOS PEQUENOS Y MEDIANOS (@,
AVANCE SEMANAL DE ESTABLECIMIENTOS DE JEFATURA DE CAMPO '
DR 1 CE 1 cz 1
NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE
Jz 11 Jc 11 HOJA I_I_1 DE I_I_lI
NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE
SEMANA I_|
ESTABLECIMIENTOS
] éw o esTABLECI- | EsTaBLECIMIEN. | ESTABLECIMI- | ESTABLECIMI- YA g m@
g % § REASIGNACION % g é l:l{l:::é)ss LEVANTr(;f)Qs o LEVEA'EEZTJOS LEVEA’::E)A?)OS LEV‘::ITT:I;)DS Ftivlﬁp.lr;/::‘oET g E E PENDIENTES INICIALES PENDIENTES FINALES
@ 22 o 34 nS3
E E‘é entra| saLi %E%Wmum SEM | _ACUM_| SEM | ACUM | SEM | ACUM| SEM | ACUM | R T S T EEE B P B NG NS (Y I S EER B N
& | ons [ oss ANANARAANABNANANARARAREFERANANENANANARANARANANAR AN AR AN ANAE
< < < < < < < < < < o < < < < < < < < < < < < < < <
TOTAL
001A
0028
0034
0058
001
001A
0028
0034
002
0058
003
0058
004
0058
Columna Descripcién
Cens r/AGEB El o ntenido de es a0 lumna o rresponde alos o rteso nlos que 8 pres ntara

la informat 6n en el reporte: total de jefatura de @ mpo, AGEB rep ona bilidad de
la jefatura de @ mpo, por e ne r (001, 002).. y AGEB rep ona bilidad de a da
ensr.

Es ablec mientos planeados Numero de et ablet mientos que & planed lea ntar durante el operatie , 8 gun
el o rte.

Reas gnat 6n entradas Numero de eb ablet mientos que & agreguen o mo a rga de trabajo de la
planeat én a un e ns r, debido a la reas gnat 6n de un area (mana na). El dato
e ira ao mulando 8 manalmente durante todo el operatio .

Reabs gnat 6n a lidas Numero de et ablec mientos que s leres enalaa rgade trabajo de la planeat 6n,
aune ne rpara asgnars los a otro por efet o de una reas gnat 6n de area. El
dato 8 ird ao mulando 8 mana a 8 mana durante todo el operatio .

Carga final de Res ltado de & mar las entradas y resar las a lidas a la o lumna de
etk ablet mientos Establecimientos Planeados.
Et ablet mientos reales Seran todos los et ablet mientos que 8 ubiquenena mpoenlas manay ala

feb a (ao mulado), 8 obtendra 8 mando los regis ros de o et ionarios o n
6 digo de lem ntado mas los o rrep ondientes a et ablec mientos que queden
como pendientes (iniciales y finales).

Los pore ntajes tanto delas manao mo delaa mulado, 8 obtendranrep et o
a la Carga Final de Establecimientos.

Levantados 6 digo 01 Seran el nimero de o es ionarios 0 n informat 6n o mpleta que 8 lea ntaron en
el dip ostie de 6 mputo moévl durante la 8 mana y el dato ao mulado
o rrep onde al total de la 8 mana de o rte.

Los pore ntajes 8 obtendran rep et o al total de lea ntados
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Columna

Descripcién

Lea ntados 6 digo 33

Numero de a ebionarios lem ntados por Internet, el dato & r& & manal y
aao mulado.

Los pore ntajes 8 obtendran rep et o al total de les ntados

Lem ntados 6 digo 35

NUmero de o et ionarios que inic almente 8 @& ptarian por Internet, pero que
finalmente fueron levantados en el dispositivo de cédmputo movil, el dato sera
e manal y aa mulado.

Los pore ntajes 8 obtendran rep et o al total de lea ntados

Total de lem ntados

Se obtendrd o nla s made los 6 digos 01, 33y 35.

El pore ntaje de 8 mana y el primero del an mulado 8 obtendran o mparando
el dato o rrep ondiente o n la Carga Final de Establecimientos. El 8 gundo
pore ntaje del an mulado 8 obtendrd o mparando et e dato o n el dato de
Establecimientos Reales.

Ya lea ntado por Internet 34

Total de o es ionarios que & llenaron por Internet y que el e ne r a mbio el
6 digo 26 Pendiente paraa ptare por Internet por el 34 Yalea ntado por Internet.
El dato 8 rA e manal y aa mulado.

Es ablet mientos pendientes

Total de establecimientos pendientes iniciales y pendientes finales que se tengan
alae manaenlaques ebégenerandoelam ne ,esdecr,a dae ze raun
dato at ualizado a la feb a.

El pore ntaje & obtendr& o mparando ete dato con el regisrado en
Establecimientos Reales.

Pendientes inic ales

Seran aquellos et ablet mientos en los que el e ne r no pueda obtener la
informat 6n de la primera ala o artavstas porlo que 8 tendrd que as gnarles
alguno de los Bguientes 6 digos 09, 10, 11, 15, 21, 22, 26 6 29; el Total
o rrep ondera alas ma de todos los pendientes inic ales que hag alafeb adel
reporte de aa ne .

Los pore ntajes de a da uno de los 6 digos 8 obtendran o mparando el dato
0 n el total de Pendientes Iniciales.

El pore ntaje del Total de Pendientes Inic ales 8 obtendrd o mparando et e dato
o n el al dato de Establecimientos Pendientes.

Pendientes finales

Seran aquellos que enlaquintavstaquellee aa boele ne rales ablec miento
no pueda obtener la informac 6n, por lo que 8 absgnara a alquiera de los
B guientes 6 digos 09, 10, 11, 15, 21 6 22; 8 obtendra el nimero abse luto y el
pore ntaje que de ellos 8 tenga ala e mana reportada.

Los pore ntajes de a da uno de los 6 digos e obtendran o mparando el dato de
a da uno o n el dato regis rado en Total de Pendientes Finales.

El pore ntaje del Total de Pendientes Finales 8 obtendra o mparando et e dato
0 n el dato de Establecimientos Pendientes.
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Los datos de las & guientes 0 lumnas de et e reporte 8 ran las que o nfrontaras

» Establecimientos planeados (total del AGEB) o n el Produt o Seis Distribucién de la Carga de
Trabajo por Manzana.

» Establecimientos levantados y establecimientos pendientes (total por € ne r) o n los respet io s
datos regis rados en el formato Avance Diario por Censor.

Avance semanal de manzanas y viviendas de jefatura de campo

T GRUPO ESTABLECIMIENTOS PEQUENOS Y MEDIANOS (Qﬂ
AVANCE SEMANAL DE MANZANAS Y VIVIENDAS DE JEFATURA DE CAMPO
DR [ CE i1 cz i1
NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE HOJA I_I_| DE I_I_1I
Uz i1 Jc, [ 1l
NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE SEMANA
REASIGNACION HANZANAS RECORRIDAS TOTAL DE VIVIENDAS HABITADAS VIVIENDAS DESHABITADAS
CoN CoN MANZANAS EN | MANZANAS VIVIENDAS
sz FALDE [ Tora | Fwaumaoss | PENDENTES. [ pENOENTES | o Sl | eRoceso  [EREETERTON
ENTRADAS SALIDAS MANZANAS (CONCLUIDAS) FINALES INICIALES Sem AcuM SEM ACUM SEM ACUM
ABS % ABS % ABS % ABS % ABS % ABS % ABS % ABS % ABS % ABS % ABS %
TOTAL
001A
0028
0034
0058
001
001A
0028
0034
002
0058
003
0058
004
0058
Columna Descripcion
Cens r/AGEB El o ntenido de es ao lumna o rrep onde alos o rtes 0 nlos que

pree ntara la informat 6n en el reporte: total de jefatura de a mpo, las AGEB
rep ona bilidad de la jefatura de @ mpo, por e ns r (001, 002, 003).. y las
AGEB rep ona bilidad dea dae ns r.

Mana nas planeadas Numero de mana nas que 8 planed o mo area de rep ona bilidad, 8 gun el
o rte.
Reas gnat 6n entradas NUmero de mana nas que 8 le agreguen 0 mo a rga de trabajoaune ne r

debido a una reas gnat 6n o ino rporat 6n de un area de nuea ¢ eac on. El
dato 8 r4 aoa mulable durante todo el operatio .

Reas gnat 6n a lidas Numero de mana nas que 8 leres en alaa rga de trabajo de un e ne r para
as gnarlas a otro. El dato 8 r4 ao mulable durante todo el operatio .

Carga final de manzanas Res Itado de 8 mar las entradas y ret ar las a lidas a la 0 lumna Manzanas
Planeadas.

Total de mana nas Se 0 ntabilia ran las mana nas que alae manadelaa ne @ hag nbsdo

reo rridas marea das en el dip ostie de 6 mputo mévlo moreo rridas § & an

finiquitadas, con pendientes finales (concluidas), 0 n pendientes inic ales y
finales o sélo con pendientes iniciales.

El pore ntaje 8 obtendra o mparando et e dato o nrep et o a la Carga Final
de Manzanas.
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Columna

Descripcion

Mana nas reo rridas
finiquitadas

Las mana nas marcadas recorridas y que no tengan establecimientos
pendientes.

El pore ntaje 8 obtendra del Total de Manzanas Recorridas.

Mana nas reo rridas o n
pendientes finales
(0 ntuiday

Las marcadas recorridas y que ya no tengan pendientes iniciales,
solamente pendientes finales.

El pore ntaje 8 obtendra o mparando et e dato o n el Total de Manzanas
Recorridas.

Mana nas reo rridas o n
pendientes iniciales y finales

Las mana nas mara das recorridas y que aun tengan et ablet mientos o0 n
cédigo de pendiente final y establecimientos con cédigo de pendiente inicial.

El pore ntaje 8 obtendra o mparando et e dato o n el Total de Manzanas
Recorridas.

Mana nas reo rridas o n
pendientes inic ales

Las mana nas mara das recorridas que e lamente tengan pendientes inic ales

El pore ntaje 8 obtendra o mparando et e dato o n el Total de Manzanas
Recorridas.

Mana nas en proe

Se o ntabilia ran las mana nas que et én 5 endo reo rridas porele ne ry
que, por lo tanto, aln no 8 hag n mara do o mo recorridas.

El pore ntaje 8 obtendrd o mparando et e dato o n el de Carga Final de
Manzanas.

Mana nas pendientes por
trabajar

Las mana nas en las que ain no s hag inicados o brimiento.

Se obtendra un pore ntaje o mparando et e dato o n la Carga Final de
Manzanas.

Total de v v endas

Numero de las v ¥ endas por tipo (habitada y deh abitada), que 8 o ntabilie n
en las manzanas reo rridasy en proe e .

El dato & ré lo obtenido en la s manay el ao mulado a la feb a del reporte.

Viv endas habitadas

ViV endas que en el momento del o nteo 8 ena entren habitadas

Los datos 8 n el 8 manal y el aa mulado a la feb a, los pore ntajes e
obtendran comparandolos rep et im mente 0 n el o rrep ondiente al Total de
Viviendas.

Viv endas dek abitadas

ViV endas que en el momento del o nteo no a enten o nres dentes El dato e
pres ntara semanal y ana mulado a la feb a del reporte.

Los pore ntajes 8 obtendran o mparandolos o na o rrep ondiente del Total
de Viviendas.
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Los datos de las & guientes 0 lumnas de et e reporte ® n las que deberas o nfrontar:

* Manzanas planeadas (total del AGEB) con el Producto Seis. Distribucién de la Carga de Trabajo
por Manzana.

» Total de manzanas recorridas (total por € ne r) o n los datos regis rados en el formato Avance
Diario por Censor.

Concentrado de avance de jefatura de campo

CENSOS ECONOMICOS 2009 =LY
, GRUPO ESTABLECIMIENTOS PEQUEROS Y MEDIANOS ‘;ﬁ!&
o maTEn Y asasmen CONCENTRADO DE AVANCE DE JEFATURA DE CAMPO
DR I_I_I CE 11 cz 0
NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE
Jz 11 Jc [ HOJA I_I_| DE 1_I_|

NOMBRE NOMBRE CLAVE 1

SEMANA

MANZANAS

ESTABLECIMIENTOS

CARGA

CENSOR FINAL

RECORIDAS

LEVANTADOS

ACUM

ACUM

PENDIENTES

AVANCE

PRODUCTIVIDAD

VIVIENDAS CONTADAS

SEM ACUM

ABS % ABS % ABS % SEM % |JACUM % ABS ABS

TOTAL
001
002
003
004

Et e reporte 8 rd un 0 ne ntrado por jefatura de @ mpo o ns derando un renglén por e ns r, en el
a ale o njuntaralainformat 6n de los otros dos reportes mana nasy et ablet mientos Mues ratambién
una o lumna de Aa ne , donde los abs lutos s n el res Itado de 8 mar el dato de et ablet mientos
lea ntados mas las mana nas reo rridas los pore ntajes e obtienen de 8 marlas o lumnas Carga Final
de Manzanas y Carga Final de Establecimientos.

En la o lumna Productividad aparee ra un dato o mo res ltado de la & guiente operat 6n: la a ntidad
de la o lumna manzanas recorridas, en la semana o el dato ao mulado entre dos mas la a ntidad de la
o lumna Establecimientos Levantados, 8 manal o aa mulado, y el res Itado div dido entre el nUmero de
dias laborables de la 8 mana o los an mulados del operatie a la febh a.

En Viviendas Contadas aparee ra el dato de la o lumna Total de viviendas del reporte anterior.

El dato de produt ivdad & manal y aoa mulada deberds o mpararlo o n el dato regis rado en el
Producto Seis. Distribucion de la Carga de Trabajo por Manzana, et 0 0 n el objetie de o rroborar que
el rendimiento de los e ne resy de la jefatura de @ mpo s aao rde o nloep erado.

Control grafico de cobertura

Adicionalmente, tendras la responsabilidad de llevar a cabo un seguimiento grafico de cobertura y de
lea ntamiento de et ablet mientos y v endas para lo a al, en la 0 mputadora de la jefatura de o na
e generara el Reporte de Avance por Censor y Manzana o n la informatc 6n a pturada en el dispos tio
de 6 mputo mov | de a da uno de los e ne res que integren tu equipo de trabajo, el o al & ra el ing mo
en et a at ivdad. Es e reporte te lo entregara el jefe de @ na.
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CENSOS ECONOMICOS 2009 e
Reporte de Avance por Censor y Manzana
INSTITUTO NRCIONAL Grupo Establecimientos Pequefios y Medianos econdmicos
\_ e €STRDISTICR Y GEOGRRFIR 2009 )
ﬁOORDINACION ESTATAL | [ ] FECHA: \
COORDINACION DE ZONA HOJA DE
JEFATURA DE ZONA L | |
QEFATURA DE CAMPO J
CLAVE DEL ESTATUS ESTABLECIMIENTOS VIVIENDAS )
CENSOR MANZANA PENDIENTES | PENDIENTES
AGEB DE LA MANZANA REALES LEVANTADOS INIGIALES FINALES CONTABILIZADAS
001 001A 001 4 1 1 16
001 001A 002 1 4 3 1 24
001 001A 003 1 4 2 2 50
001 0028 025 1 2 1 1 38
001 0028 027 1 3 2 1 15
001 0028 032 6 0
002 001A 004 4 3 3 17
002 001A 008 1 3 2 1 16
002 001A 016 2 4 2 1 1 25
003 0028 006 5 7 3 2 2 15
‘ 003 0028 007 6
\_003 0028 009 3 6 1 5 20
('ESTATUS DE LA MANZANA: )
1 RECORRIDAS CON PENDIENTES INICALES
2 RECORRIDAS CON PENDIENTES INICALES Y FINALES
3 RECORRIDAS CON PENDIENTES FINALES
4 FINIQUITADA
5 EN PROCESO
\_ 6 PENDIENTES POR TRABAJAR )

Para ello, al inic o del operatie al rec bir tu area de rep ona bilidad, delimitaras t aramente en el
Plano de Localidad Urbana, el area que conforme la jefatura de a mpo.

En a da AGEB trans ibirAs o n o lor am | el nUmero de et ablet mientos y mana nas planeados e
india dos en el Producto Seis. Distribucion de la Carga de Trabajo por Manzana. Durante el operatio |,
parao noe relgradode aa ne ,a andoun AGEB hag & dotrabajadaytodas s s mana nas hag nsdo
mara das o0 mo reo rridas regis rards 0 n o lor rojo el nimero de mana nas reo rridas de ¥ v endas
0 ntadas y de los et ablet mientos reales (lea ntados y pendientey . Ena & de nueu s c et mientos en
un AGEB, registraras el nimero de mana nas de los huew s c et mientos a un lado del dato anotado 0 n
o loram I

En el Plano de Localidad Urbana mara ras las mana nas trabajadas por los e ne res de tal forma
que, a simple vista, se conozca el avance de la cobertura geogréfica, indicando la situacién de la
mana na:

No haras ninguna mara @ ando la mana na aiun permanea 0 mo pendiente por trabajar,
esdecr, que ele ne rnohag a bierto totalmente o v 5 tado la mana na.

Cuando lamana nag hag B5doreo rrida o mpletamente, pero aln tenga et ablet mientos
0 n 6 digo de pendiente inic al, 8 mbrearas en el Plano de Loa lidad Urbana & lo la mitad de
la mana na.

Cuando todos los pendientes de la manzana pasen a situacion final, la sombrearas totalmente
y anotaras una P en la eg uina 8 perior derebh a.

.
7]
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Cuando g noe tengan regis ros pendientes cane laras la letra P o n una linea diagonal y
anotaras una F; en a 8 de mana nas que no hag n tenido et ablet mientos pendientes la
& mbrearas totalmente y en @ z de una P anotaras una F de finiquitada.

De et a manera podras o noe r a al es la stuat 6n de a da AGEB, mana na, loa lidad y munit pio,
aé o moladip ers 6n 0 0 ne ntrat 6n de los pendientes

Cuando hag s mara do todas las mana nas de un AGEB, anotaras en el Producto Seis. Distribucién
de la Carga de Trabajo por Manzana la fecha en que se finiquité el AGEB, asi como el numero de viviendas
o ntadas de mana nas reo rridas y de et ablec mientos ek & entes Es 0 8 lo informaras al jefe de @ na
para que el analista de sistemas registre el AGEB como finiquitada en el sistema y se realicen procesos
de o nfronta de et ablet mientos 2004-2009.

En caso de requerirse alguna verificacion en campo como resultado de la confronta, el jefe de zona te
lo notificara, sobre todo si se detectan omisiones en campo, para que lo comentes con los censores
o rrep ondientes Sie dieraela e , deberds tener o idado de at ualia r et os datos en el planoy en el
produt o de planeat on.

Al final del operativo, en el producto de planeacion registrards en cada AGEB el numero de
et ablet mientos o n 6 digo de lea ntado (01, 33y 35).

Control de captacién de establecimientos y viviendas

Con estos reportes de avance, el control grafico y lo planeado en el Producto Seis. Distribucion de la
Carga de Trabajo por Manzana, realizaras un comparativo con el fin de que determines si la productividad
real de a da e nsory el grado de aa ne alafebh ae nlos adea ados para el logro de los objetie s de
este operativo. Si detectas atraso investigaras las causas con la finalidad de que se tomen las medidas
pertinentes para o rregiry ala na r el aa nce planeado.

Enela & de que algun dato no o int da, haras las adea at ones o rrep ondientes y o mentaras la
Btuac 6n o n el jefe de @ na para que indique el analis sy o rrec ones pertinentes

2.5 VERIFICACION DE MANZANAS

Como parte del 8 guimiento y o ntrol que se efet uara al lem ntamiento, en el 65 ema e dea rrollé un
proe 8 mediante el o al 8 realia rdn o nfrontas de la a ntidad de et ablet mientos y de v endas
obtenidos ena mpo o nlo ep erado ¥ o 0 n datos de los ee ntos anteriores

Como res Itado de dib as o nfrontas se requerird en algunos a ® s que 8 aa da a a mpo para
verificar que el levantamiento se haya efectuado correctamente. Por ello, el jefe de zona te entregara los
reportes que se generaran por sistema para que verifigues manzanas con posibles incongruencias:

 Manzanas a Verificar por Establecimientos. Como res Itado de o tejar los et ablec mientos
ek & entes en 2009, o n lo planeado y lo ek & ente en 2004.

* Manzanas a Verificar por Viviendas. Seran las mana nas del conteo de 2009, que al o mpararlas
0 n los res Itados del Conteo de Poblat 6n y Viv enda 2005, pree nten un nimero de v v endas
inferior 8 gun los pardmetros et ablet dos
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Para efectuar la verificacion, realizaras el siguiente procedimiento:

e Organizaras tu reo rrido o ns derando el medio de tranp orte y los tiempos de dep laa miento de
una mana na a otra.

e Llea ras a @ mpo el Plano de AGEB Urbana que requieras de aa erdo o n la ubia t 6n de las
manzanas por verificar.

2.5.1 Verificacion por establecimientos

La confronta de establecimientos se llevara a cabo con la finalidad de tener un mayor control de la
cobertura de establecimientos y de su referencia geografica. Para ello, se cotejara el niumero de
ek ablet mientos ek & entes por AGEB en 2009 o n lo planeado para el mimm 0 afioy o n lo a ptado en
2004.

Aa dirds aa mpo o n el reporte Manzanas a Verificar por Establecimientos, que et ara ordenado por
a lle y niumero ek erior. Te ubia ras en la mana na en a esibén y la reo rreras para ubia r a los
et ablet mientos El proe dimiento e ra el 5 guiente:

» Alrecorrer la manzana que vas a verificar, en el reporte Manzanas a Verificar por Establecimientos,
en la columna Detet ado, en el renglon o rrep ondiente, mara ras o n una paloma (v)) a da
et ablet miento que ena entres en a mpo.

Si el reporte o incde o0 nlo eno ntrado en a mpo, en Situacion de la Manzana marcaras la opcion
Levantamiento Correcto.

En todos et 0s a & s deberas ine sigar o n los e tnos la rap n de la diferenc a en el nUmero de
et ablet mientos en relat 6n o n el lea ntamiento de 2004, & que en la mana na en a estion podria
presentarse, por ejemplo, la reciente construccion de un edificio en el que se ubiquen nuevos
et ablet mientos o0 bien, en la mana na ek & ia un mera do y at ualmente 6 lo 8 ena entran loa les
e rrados Utilia raslaes t 6n de obe ra T ones del reporte, para anotar la ep lia € 6n o rrespondiente.

» Si encuentras algun establecimiento que no fue captado por el censor, lo anotaras al final del
reporte y regis raras los datos de domitc lio y nombre del et ablet miento. En Situaciéon de la
Manzana mara ras la opt 6n Omisién de Establecimientos y regit raras el total de es ablet mientos
omitidos

Le informaras al e ne r o rrep ondiente de los et ablet mientos faltantes
por a ptar y lo ek ortaras a que realie & trabajo o rret amente. Habilitaras ""*“””"“"”a'

ea mana naeneldip ostie de 6 mputo mév|dele ne rutilia ndo la opt 6n [ iniciar Manzana

Reabrir Manzana para que ao da a as gnarles un a et ionario y realie s ] Continuar Menzana

lea ntamiento o,en8 a & , & guir el proe dimiento de pendientes [Jrendiertes
[Javance

Reabrir Manzana

[ Acepzar ] [ salr ]

e« Ena antoaes ablet mientos que aparea nenelreporteynoe loa lie nenlamana naanotaras
en la o lumna Detectado la palabra NOy o andoo noa s& ubia to6ny elnimerode mana na
o rret o lo es ibirds a un lado o n o lor rojo. En Situacién de la Manzana mara ras la opt 6n
Establecimientos de Mas en la Manzana y o antos 8 ena entran en ek a btuat 6n. De etk 0s
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registros corregiras la referencia geografica y los datos del domicilio si es el caso, en oficinas
e ntralesa ando s realie eltratamiento de lainformat 6n, paraloa al es nee a rio que elabores
un reporte en donde anotes el NIC, NOP, razén social, datos de referencia geografica y domicilio
o0 nlosquees a ptoyloso rret os la entregaras al jefe de @ na.

e Es pos ble que para una mana natengas la nee sdad de mara r mas de una opt 6n en Situacion
de la Manzana.

CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO ESTABLECIMIENTOS PEQUENOS Y MEDIANOS
MANZANAS A VERIFICAR POR ESTABLECIMIENTOS

NUMERO DE
ESTABLECI-

COORDINACION DE ZONA, (] ESTABLECIMIENTOS PLANEADOS [ SITUACION DE LA MANZANA: MIENTOS

COORDINACION ESTATAL, [ AGEBI_I_I_I_|  MANZANAI_I_I_1|

JEFATURA DE ZONA, (| ESTABLECIMIENTOS EXISTENTES EN 2004 [ LEVANTAMIENTO CORRECTO | |

JEFATURA DE CAMPO, 1 ESTABLECIMIENTOS EXISTENTES EN 2009

OMISION DE ESTABLECIMIENTOS | | -

CENSOR [ DIFERENCIA CON RESPECTO A LO PLANEADO [ ESTABLECIMIENTOS DE MAS EN LA MANZANA |

DIFERENCIA CON RESPECTO A 2004 [

NOMERO T NUMERO NI DENTRO DE NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DETECTADO caLe NOMERO 1 NUMERO NiC o oE NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DETECTADO

CALLE EXTERIOR INTERIOR VIVIENDA EXTERIOR INTERIOR

Cuando hayas concluido con la verificacion de la manzana, regresaras el formato al jefe de zona, de
haber elaborado un reporte 8 lo anea ras

2.5.2 Verificacion por viviendas

Al igual que con los et ablet mientos & realia r4 una o nfronta de ivvendas para ello, 8 utilia ra la
bas de datos obtenida del Conteo de Poblat 6n 'y Viv enda 2005.

Por sistema se realizara la confronta de las AGEB concluidas, verificando las viviendas contabilizadas
0 mo habitadas y dek abitadas por mana na o n las obtenidas del o nteo en el afio 2005, de haber
diferent a, de ao erdo o n lo et ablet do por la Coordinat én del Cens de Poblac 6n y Viv enda, el
B & ema generara el reporte Manzanas a Verificar por Viviendas.

El jefe de zona te indicara de cuales manzanas deberas verificar en campo por vivienda.

Te trasladaras a la manzana que deberas verificar, deberas llevar el Plano de AGEB Urbana y el
formato Conteo de Viviendas por Manzana, en el a al deberds mara ro nuna X (equis o no lorrojo la
opt 6n Reconteo, te ubia ras y realia ras el reo rrido o nforme o n lo et ablet do e irds o ntando y
regis rando v v enda por v v enda. Cuando hagt s 0 nt uido el Reo nteo entregaras los formatos al jefe de
na paras a ptura.
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' A
CENSOS ECONOMICOS 2009 @
W Conteo de Viviendas por Manzana C
MSTITUTO NACIONAL Grupo Establecimientos Pequefios y Medianos bl

\_oe ESTROISTICH Y GEOGRAMA 2009 P,
e ™

ENTIDAD _ bl " mrecontEoc . FecHal L | |1 '} meauzabo PoR ‘

MUNIGIPIO O DELEGACION ol : Gt i

LOCALIDAD L] JEFATURADE ZONA By

AGEB L1l H JEFATURA DE CAMPO 1

MANZANA L] CENSOR |
Y TOTAL DE VIVIENDAS MANZANA CON CERC Vivienoa || ] HOJA_____DE Y,

1 21

2 22

3 23

4 24

5 26

[ 26

7 27

8 28

9 29

10 20

11 31

12 32

13 33

14 34

15 35

16 36

17 a7 o

18 38 :

]
18 39 g
:

\_=20 AWK Jé
(~ CLAVES PARA MANZANA CON CERO VIVIENDA INFORMANTE N :

TERRENO BALDIO T8 OTROS oT HABITANTE H QTRO s} z

CAMELLON CA OBRAS EN CONSTRUCCION  0C VECINO POH OBSERAVACION P ::
o CONSEFJE © PORTERO G J g

2.6 REABRIR MANZANA

EE reahzar eI cubnm'ent' com

~ Si durante su recorrido detectan establecimientos que no haya
captado el censor, tomaras nota de ello y le informaras al censor para
que acuda a obtener su informacién.

Para que el censor pueda capturar informacioén de una manzana
que ya habia marcado como recorrida, deberas ingresar a su
dispositivo de computo movil la contrasefia que para tal efecto te
asignaron.

Por medio del Menu Principal seleccionaras Reabrir Manzana, al
hacerlo el sistema desplegara una pantalla para que captures la
contrasefa y de esta forma el censor pueda seguir contando viviendas
y ubicando establecimientos en esa manzana. La contrasefia te sera
asignada por el jefe de zona.
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2.7 SEGUIMIENTO DE PENDIENTES FINALES

Cadae z que s realie trang erent a de informat 6n de los e ne res ala o mputadora de la jefatura de
zona, se realizara la transferencia de establecimientos pendientes finales a tu dispositivo de cémputo
mov |, & que pasaran a e rtu a rga de trabajo. Deberas programar o idadoa mente las v b tas que rea-
lia rAs a es 0s ek ablet mientos para a mplir o n las feb as y horas sefialadas en los Citatorios que
entregue el e ne r y también para o ntar con el apog del pers nal de la o ordinat 6n et atal que te
ao mpafara a a mpo, para fungir o mo tes igo.

Adic onalmente, en la jefaturade  nae generara el Reporte de Establecimientos Pendientes Finales,
el a al te entregara el jefe de @ na para que llee s un o ntrol de los et ablet mientos que v b tes

CENSOS ECONOMICOS 2009
GRUPO ESTABLECIMIENTOS MEDIANOS Y PEQUENOS
REPORTE DE ESTABLECIMIENTOS PENDIENTES FINALES
COORDINACION ESTATAL: GUANAJUATO ~ GTO
COORDINACIONDEZONA:  LEON 1 15/03/09
JEFATURADEZONA:  CENTRO o1 HOJAS 1DE 1
JEFATURADECAMPO:  CENTRO 2
Clavedela Clavedel Clavedela AGEB Manzana Namero deidentificacion (ni) Codigo de Nombre delaunidad econémica
entidad municipio localidad resultado
Avenida, calle, andador o carretera Namero Num. De edificio, Namero o letra Colonia, fraccionamiento, unidad o barrio
Exterior o km. Piso o nivel interior
Nombre del informante
11 020 0001 0238 035 GTO003125 15 VIDEO SUPER DVD
BENITO JUAREZ 289 CENTRO
1 20 001 0356 12 GT0O002084 09 FABRICADE COLCHONES SIN NOMBRE
FRANCISCOI. MADERO 385 CENTRO

Para que ingreses al cuestionario de un establecimiento pendiente final, en el dispositivo de computo
mov | 8 lec onaras la opcion Pendientes Finales, o n lo que 8 dep legara una relat 6n por NIC de los
establecimientos que fueron cargados a tu equipo ordenados por referencia geografica, para que elijas el
gue requieras

Dep uésde haberloe lec ionadoy haberoprimido elbotén Aceptar, els 5 emaingrea raala estionario
para que proe das ala a ptura de informac on.

| Menii principal - : Establecimientos pendientes
Pendientes finales finales por levantar

NIC: AGS01536 NOP: SEG01536432

[]Pendientes finales REFERENCIA

HIC HOFP CODIGD GEOGRAFICA Cédigo: 11

DAvance SLPOOLOLS PUSH000L013 09 240280010324 I Nombre: BODEGA AURRERA
SLPOOL022 PUS40001022 1S 240280010324
SLPOOL03S POS4000L035 25 240280010324 Razén social: NUEVAEALMART DE
SLEOOL041 POS40001041 10 0324
SLPOOLO4S POS4000L045 22 24026 MEXICO $ DE RLDE CV

=
Calle: Av. CONVENCION 1914 OTE
Aceptar | [ Regresar Numero: 904
Colonia: SANTA ANITA
o) (i)

Rev a ras que tanto en los Avisos de Visita 0 mo en el Citatorio et én regit rados el NIC, NOP y los
datos de la unidad eo ndmia . Ademas en los Citatorios la feb a que el e ns r regis ré informando que
seria visitado por ti, con el fin de que la tengas presente para atender el caso.

Si al v s tar el es ablet miento mantiene una & tuat 6n de pendiente, entregaras otro Citatorio, el a al
elaboraras por duplia do, en él anotaras los nombres de quien lo rec bay de dos tet igos (preferentemente
pers nal del propio et ablet miento o, de 8 rnee a rio, de las pers nas que te es én ao mpafando), aé
0 mo lafebh ay la hora de la prék ma v s ta.
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El Citatorio puede 8 r entregado a a alquier pers na que pertenea al et ablet miento, ena s de
reb ap lo dejaras en un lugar v B ble. De et a Ultima & tuat én o ni ene at arar que el Citatorio puede
carecer de nombre y firma de recibido, pero no de los correspondientes al notificador y a los testigos,
datos que deberan e r originales en ambos duplia dos

Cuando logres obtener la informat 6n de un et ablet miento pendienteye aa pturadaentudip 08 tie
de 6 mputo mév |, al o nt uir o n el lea ntamiento el 8 5 ema ak gnara al a et ionario automatia mente
el 6 digo 01 Lew ntado, la feb a y la tae que tengas as gnada o mo jefe de a mpo. Al trans erir la
informat 6n a la o mputadora del jefe de B na s borrara de tu equipo.

Diariamente 0 o ando aa das a la jefatura de » na para realia r la trank erent a, intera mbiaras
informac 6n o n el jefe de @ na ae ra del rea ltado de las vstas a los et ablet mientos pendientes
finales, mediante lo registrado en el Reporte de Establecimientos de Pendientes Finales, para que el jefe
de @ na at ualie 8 propio reporte y ambos llee n el o ntrol y 8 guimiento adea ados deesosa & sV,
aé , puedan programar las v b tas pos eriores

Entregaras el Reporte de Establecimientos Pendientes Finales al jefe de » na o ando todos los
regis ros tengan el 6 digo 01 Lew ntado o n Informat én Completa, en a ® 0 ntrario, los cons rvaras
hat aque 8 0 mpla et ao ndic on.

Es posible que el jefe de zona u otra figura de la estructura obtengan la informacién del establecimiento
en un a ek ionarioimpres ,ena ¢ a & deberan entregartelo para que lo a ptures en tu dispos tie de
6 mputo mév |y, pos eriormente, 8 a trané erido a la o mputadora de la jefatura de @ na.

Si después de las visitas efectuadas por las otras figuras de la estructura operativa, al cierre del
lem ntamiento ek & en et ablet mientos que o ntindan o n & tuat 6n de Pendiente Final, el Ultimo é digo
ab gnado s ra repetido por el ssemaenelep acodelas kavEta, 0 n es 0os datos 8 generard un
reporte por totales 6 digo, mana na, AGEB, loa lidad, munit pio y o ordinat 6n et atal.

Deberas darle seguimiento a los pendientes finales durante todo el operativo con el fin de obtener la
informat 6n. Le 0 munia ras o ns antemente al jefe de @ na la 6 tuat én de los mim o0s

2.8 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO

Unade las princ pales funt ones que tendras o mo jefe de a mpo durante el operatio e ralades perva r,
asesorar y apoyar todas las actividades del grupo de censores, con el fin de que detectes los problemas
que se les pres nteny de proport onar 8 lut ones oportunas y adea adas loa al redundaréa en as gurar
Optimos res Itados

Para ello, sera necea rio que a partir del inic o del operatie ao mpafies periédia mente a @ mpo a
cada uno de los censores, esto con la finalidad de que observes detenidamente el desarrollo de las
at ivdades en el a brimiento de 8 a rga de trabajo para que determines & los lineamientos india -
dose ntarosys 8 aplia téneslao rret a; de esta forma podras refora r o ne ptosy at arar dudas
oportunamente.

Ea luaraso ns antemente eldee mpefiodea dae ne rys aa ne logradoena mpo,loo mpararas
o nlo planeado y o0 n el unie re de la jefatura para que, o n bas en lo anterior, puedas apog r en
a mpoalose ne reso nmag ra rgade trabajo oo nmayg r atrae .

Deberas programar dias para apogt r a los e ne res en a mpo, para et a at ivdad o ns deraras los
B guientes puntos
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Semana 1: De aa erdo o n los res Itados en el o re de a patctat 6n, 8 prioria ra el orden de las
visitas, verificando principalmente:

» Ubicacion del censor en campo, con base en el material cartografico.

e Delimitat 6n o rret a de 8 area de trabajo.

* Manejo del dip ostie de 6 mputo mov .

* Pres ntat 6n o n los informantes

» Habilidad en la entrev & a.

» CoOmo detet a los et ablet mientos dentro de v v enda.

e Cdémoindaga s bre el nimero de v v endas

Enlas siguientes semanas, la programacion sera tan flexible como convenga al desarrollo del operativo,
Bempre y o ando ae gures dar &8 guimiento 0 ns ante a todo el pers nal de tu equipo de trabajo; al
elaborar el programa o nb deraras prioritariamente:

+ Deficiencias en la forma de recorrido.

e Falta de o bertura en el &rea de trabajo.

e A® ne oatra®e 0 nbderable, enrelat 6n o nlos demasy o n lo planeado.

* Elea do nimero de pendientes

e Elea do numero de negatia s de los informantes

Ademés de lo ment onado, es pos ble que 8 presenten otras a ua s que podrian entorpee r las
at ivdades Para todas ellas bua ras la e luc 6n mas adea ada, la o al podria & r que at araras a los
e ne res lineamientos que no fueron o mprendidos en & totalidad, 8 perv s 6n mas et reb a a algunos

reorgania t 6n de las areas de rep ona bilidad, entre otras

Cuando no et € en tus manos la & lut 6n, le 0 munia ras al jefe de @ na la 5 tuat 6n para que él te
indique el proe dimiento por 8 guir.

Siderivado de la supervision y por la verificacion en campo detectas omisiones o errores en el recorrido
de algin e ne 1, hablaras o n él enfatia ndole la importanc a que tiene 8 pues o0 para obtener a lidad de
la informat 6n y lo a0 mpafiards a @ mpo para que realie las o rret ones pertinentes

Debes tomar en o enta que también el jefe de @ na v gilara que los e ne res al efet uar & trabajo,
llee n o nbgo todo el material nee a rio pararealia ra s at ivdades talo moe india ena manual.

Como parte de tu at ivdad de 8 perv & 6n realia ras lo & guiente:

e Cuandoa perve sena mpo alose ne res que o nformen tu equipo de trabajo, deberas a idar
gue efet Uen el recorrido de an erdo 0 nloindia do ena daunodelosa e s planteados para no
omitir algin et ablet miento; rea erda 5 detetas que algin e ne r no lo es & realia ndo
o rret amente, lo o mentaras o n él para que lo haga de la forma et ablec da. Con ello &
garantia ra el o brimiento de la totalidad de las areas de rep ona bilidad.
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« Ao dirasaa mpoalas areasg trabajadaspora dae ne ratua rgoparao rroborarlo efet uado
por el e ne r, et o lo haras o n apoyo del formato Situacién de Cuestionarios.

 En et ablec mientos o0 n a estionario § lea ntado, indagaras o n el informante e bre el
dee mpefoytrato dele ne .

» En establecimientos pendientes, verificaras si es correcta la causa registrada por el censor.
» Supervisaras en campo la actualizacién cartografica realizada por los censores:

» Verificaras fisicamente el 50% de los casos de actualizacién que haya realizado cada censor,
paraque llee saa boesaat ivdad,a das manaele ne rte entregara los formatos Informe
deActualizacién Cartografica, enoriginalyo pia, mimn 0s que entregarastambiéne manalmente
al jefe de @ na.

* Los casos de areas omitidas o de nueva creacion los verificaras al 100% para lo cual el censor
deberd entregarte los formatos de forma inmediata para agilia r la at ualia t 6n, formatos que
también entregaras en a anto los ret bas

 Ena anto al Directorio Impreso por AGEB deberas 8 periva rlas at ivdades que el e ne rrealie
en a mpo:

e Cuando realices visitas de supervision a cada censor, deberas solicitarle el Directorio Impreso por
AGEB vy verificar que en los casos de manzanas que ya fueron recorridas, en los registros del
directorio que tengan un asterisco (*), en el dispositivo de computo moévil haya asignado el
cuestionario a establecimientos con esa misma ubicacion, de no ser asi, le preguntaras al censor
la causa, de haber sido una omision le pediras que regrese a dicho lugar a completar su trabajo.

» El censor te notificara cuando algun establecimiento, por algun error de referencia geografica,
gue tenga as gnado en una mana na que a él le o rrep onda a brir, pero en a mpo detet a
gque no o rrep onde a 8 &rea de rep ona bilidad. En es0s a 8 s, insruiras al e ne r
o rrep ondiente para que realie 8 lea ntamiento.

e Enrelac 6n o nlos a et ionarios o formatos Conteo de Viviendas por Manzana impres s en los
gue por algun motio , el e ne rlea nte la informat 6n, deberas efet uar lo & guiente:

» Deberas verificar que sean capturados, segun el orden en el que los haya utilizado.

e En las unidades eo ndmia s dedia das a la mineria, a tranp ortes apea o0 ao nsruc on, el
e ne runa e z que hag obtenido la informat 6n del a et ionario, hag entregado la Carta de
Solicitud de Apoyo.

2.9 ENTREGA DE MATERIALES AL JEFE DE ZONA

Con lo que rep et a al material impres , la entrega que haras al jefe de @ na tendra una frea entc a
diferente 8 gun el tipo de material tal 0 mo e india a o ntinuat on:

FRECUENCIA DE

TIPO DE MATERIAL ORDEN ENTREGA AL JZ

Reporte de Et ablet mientos Pendientes Finales o n 6 digo 01 Diaria
Lea ntado.
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FRECUENCIA DE

TIPO DE MATERIAL ORDEN ENTREGA AL JZ

Formato Reporte de Nuew Cret miento (original). Diaria

Formato Informe de Actualizacién Cartografica (original y copia). Semanal
Reporte Manzanas a Verificar por Establecimientos. Semanal
Reporte Manzanas a Verificar por Viviendas. Semanal
Diret orio Impres por AGEB, de las AGEB o nt uidas Pore ne r Semanal
Informe del material de difus 6n dis ribuido. Semanal
Material cartografico de AGEB concluidas. Pore ne r Semanal
Lis ade as 5 entc a. Semanal

Cues ionarios impres s les ntados por e ns r, por ti 0 por otra
figura de la estructura operativa (ya capturados por el censor en su | NIC de menor a may r Semanal
equipo mov ).

Formatos de Conteo de Vi endas por Mana na (& a pturados por

Semanal
ele ne r).
Reporte de et ablet mientos a ptados o n error en los datos de Semanal
referencia geografica.
Cues ionario Semanal para el Cens r Semanal
Cues ionario Final para el Cens r Final del operatio

Ep edientes de Av e s de Visita y Citatorio de et ablet mientos 0 n

cbdigo de pendiente final. NIC de menor a mag r | Final del operatio

Av e s de Vistay Citatorios de et ablet mientos lea ntados NIC de menor a mag r | Final del operatio

2.10INFORMES

2.10.1 Informe del inicio del operativo

Con el fin de que se conozca en oficinas estatales, regionales y centrales como se iniciaron los trabajos
del operatio de campo y determinar medidas o rret ie s 5 fuera nee sario, elaboraras un informe para
el jefe de @ na e bre los pormenores pres ntados al 0 mena r las at iv dades en a mpo.
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Para ello llenaras el formato Informe del Inicio del Operativo, que es ardo nformado pordose C ones

la primera o rrep ondera a informat 6n de las primeras horas del operatio , la 8 gunda o ntendra
informat 6n mas detallada de lo oa rrido es dia.

En la primerae © On le reportaras al jefe de @ na las tra ns ant as pres ntadas en el arranque del

operatio , tales 0 mo:

Dee rcones o inas & ent as

Hora de init o de at iv dades

Problemas para el trab ado a las areas de rep ona bilidad.

Oportunidad en la ree pt 6n del material.

Condiciones y suficiencia del material.

Silos dip ostie s de 6 mputo méiv | o ntaron o n todos los elementos para e r utilia dos

Debera hae r el reporte pere nal o telefonia mente, antes de las 11:00 horas para informar lo

regis rado en la primerae t 06n del formato Informe del Inicio del Operativo.

Al concluir la jornada de trabajo en campo, con base en lo observado por ti y las figuras de apoyo y lo

planteado por los e ne res en la reunién, 8 pros guira el llenado del formato Informe del Inicio del
Operativo. Es e informe 8 lo entregaras al jefe de » na el dia b guiente, por la mafiana, para que &
0 ne ntre y a pture la informat 6n.
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La informat 6n que int uirds en el formato Informe del Inicio del Operativo & ra:

Si el area et ablet da en la planeatc 6n para el primer dia fue o bierta en 8 totalidad. En a &
0 ntrario, referirds los motie s

Hora de a liday regrese de los e ne res en promedio.

Horas trabajadas en a mpo, en promedio.

Problemas al realia r el reo rrido en a mpo.

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 o etionario que fue nee a rio replantear o proe caron renuencia de los
informantes

Tiempo promedio de las entrei & as

Total de es ablet mientos v & tados por 6 digo de res Itado (01, 09, 10, 11, 15, 21, 22, 26 y 29).
Numero de v v endas o ntadas

Numero de mana nas reo rridas

Produt iv dad del dia (total de et ablet mientos 6 digo 01, mas la mitad de mana nas reo rridas
de la jefatura de a mpo, entre el nimero de e ne re} .



e Sie tranm iti6 la informat 6n de los dip ostie s de 6 mputo mév | a la computadora de la jefatura
de o na.

 Numero de e ne res que utilia ron a ek ionarios impree s
 Numero de a et ionarios impres s aplia dos
* Numero de censores que fueron acompanados a campo por las figuras de apoyo y supervision.

e Problemas pres ntados en el us del dip ostie de 6 mputo mév .

Para llenar la 8 gunda s t 06n del formato Informe del Inicio del Operativo, 8 ra nee a rio que
ao mpafiesaune ne ren 8 reo rrido. Al o ntuir el trabajo en a mpo, realia ras la primera reunién
0 ntuequipodee ne res enlaa al obtendras los datos que nee b tas para elaborar tu informe. Si e
da el caso, consideraras también lo observado por el analista de control o de cualquier otra figura que
haya efet uado at iv dad de apoy en tu jefatura.

2.10.2 Informe final

Al término del operativo sera tu responsabilidad elaborar un informe final en el que menciones las
o ndicones en las que s llea ron a a bo las at ividades dentro de la jefatura de a mpo. Para ello,
utilia ras el formato Informe Final, en el o al des ibiras tanto los ap et os que int dieron en el buen
dea rrollo del operatioe 0 mo todas aquellas & tuat ones que afet aron negatia mente las tareas de tu
jefatura.

De manera especifica, deberas mencionar los temas que a continuacién se indican. Si consideras
nee a rio o mentar otros ap et 0os no debes dudar en hae rlo, @ que el objetie primordial es mejorar
futuros operatio s e na les

TEMA CONTENIDO
* Redo re s humanos  Problemasdedes rc6nys sa ua s
e Suficiencia de personal.
o Perfiles.
* Reo re s materiales « Suficiencia de materiales (oficina, apoyo, etcétera).

e Condiciones de las instalaciones (aulas y oficinas).

* Recursos financieros. » Suficiencia para el cubrimiento de las necesidades operativas.

* Planeat 6n. « Diferent a entre las a rgas de trabajo planeadas y las reales a6 0 mos s
@ ua sy repera 5ones
« Diferent a entre el tiempo de lea ntamiento planeado y el tiempo real
utilia doysusa ua s

e Capac tatc on. * Funtc onalidad de la et rategia de a pact tat on.
e Solut 6n oportuna de dudas
* Material acorde y suficiente.
*  Problemética.
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TEMA CONTENIDO

e Tiempodetranserenca ¢ Dip ostio de 6 mputo mév|ala o mputadora de la jefatura de zona.
de la informat 6n e Computadora de la jefatura de  na adip ostie de 6 mputo movil.
e Problemétia .

e Eficacia del dispositivo de + Efet ivdad del dip ostie de 6 mputo mév|.
6 mputo mov I. e En la asignacién de la referencia geografica.
e Enelproe & de pendientes
e Ap etostén io sy de manejo.

e Ebrategia operatia . « Problemas mas frea entes eno ntrados durante la g pervsdn ena mpoy

las & lut ones adoptadas

e Apop srequeridos en las jefaturas de a mpo para el dea rrollo de las
at iv dades

e Esbrategia de o ntrol y o bertura; problemas y s lut ones

* Problematica en la identificacion de las unidades de observacion.

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

e« Adeao acones alalogisia .

e Problemétia en el o nteo de v endas

e Frea encadeus dea et ionarios impres sy de formatos Conteo de
Viv endas por Mana na, en el lea ntamiento de lainformacény s sa ua s

e Ins rumentos de e Die fioy es rut ura.
a ptat on. e Probleméatia y adea at ones
e Formatos y reportes e Utilidad prét ia .

* Modificaciones y adecuaciones.
e Ino rporat 6n de nuew s formatos (anea r los formato} .

e Comunia t6n. e Conensr.
e Con jefe de m na.
¢ Con analis ade o ntrol.

¢ Res ltados de a mpo. e Codigos de res Itado, problematia en & ab gnac 6n.
e Esb ablet mientos pendientes a ua s mas frea entes

e Captat 6n por Internet. » Eficiencia del sistema reportado por los informantes.
e Ae ptat 6n por parte de los informantes a es a modalidad.
« Caua sdereh ao .
e Tipo de et ablet mientos en donde 8 ae pté.

2.11 REUNIONES DE TRABAJO

Las reuniones de trabajo fundamentan s importancia en la nee & dad de o noe r todas las s tuat ones
pres ntadas en las tareas de a mpo y gabinete para, de 8 r nee a rio, ofree r alternatia s pertinen-
tes que faw reza nelbuen des mpefio de lastareas e na les Porlotanto, las reuniones tendran a rat er
obligatorio.
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Con censores

Los primeros dias del operatie & n de ajus e, por lo que 8 pree ntan o n may r frea enc a dudas o
problemas por ello, la primera 8 mana te reuniras todos los dias o0 n tu equipo de e ns res En las
reuniones & abordaran todas las dudas a mbios de lineamientos problematia obs ra da durante la
8 peri B 6n, problemas enfrentados en el funt onamiento del dip ostie de 6 mputo mév |, etc Cuando
algun problemano puedaree le re 0 nlos materiales de apog e lic tards aljefede® nag intere nc 6n
para brindar la ae e ria requerida.

Aproe b aras et as reuniones para que a da e ne r llene el Cuestionario Semanal para el Censor,
mismo que entregaras el dia viernes al jefe de zona para su captura y envio de informacion a oficinas
e ntrales

Al final del operativo, en la ultima reunién de trabajo con tu equipo, les pediras que cada uno llene el
0 eb ionario que para es e momento 8 dis A6, de igual forma los entregaras a tu jefe.

En las B guientes 8 manas las reuniones 8 ran los juee s o antes 5 8 requiere. Sera nee a rio que
elabores un orden del dia para que no omitas algun tema por tratar y también una minuta de los aa erdos
0 ® lut ones tomados en la reunion. Dib a minuta te 8 rivra de apog para la reunién que tengas o n el
jefe de @ nay también para que pueda s r cons ltada por el pere nal de tu jefatura.

Con el jefe de zona

Los viernes de a dae mana, ak & irds a lareunioén que o ne a ra el jefe de o na, a ella también aa diran
los demas jefes de a mpo, el analis a de o ntrol y el analis a de 5 5 emas

En etk a reunion e abordara la problematia enfrentada en a da jefatura de a mpo, las & luc ones
adoptadas y los pendientes por res le r.

Durante la reunion o mentaras las ino nss encas que 8 hag n detet ado durante la & lidat 6n
automatia day los ap et os obe ra dos en las vEtas de 8 perv b on.

2.12DEVOLUCION DE MATERIALES

Al final del operativo deberas recopilar todo el material que les haya sobrado a los censores (ademas de
manuales insrutie s etc), quienes te lo entregardn mediante el formato Entrega y Devolucion de
Material, el cual verificaras y firmaras de recibido; organizaras el material afadiendo los materiales
utilia dos en la propia jefatura de a mpo, de igual forma, utilia ras el formato Entrega y Devolucién de
Material para entregars lo al jefe de @ na.

Enloquerep et aaldip ostie de 6 mputo méivl, o rroboraras que la dew luc 6n al jefe de  na por

parte delose ne res e llee aa bo utilia ndo los reg uardos y formatos 0 mo e hag india do por el
area adminis ratia .
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FORMAS DE CONTROL
ENTREGA Y DEVOLUCION DE MATERIAL

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

Periodicidad: Discontinua.

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

4 ™\
W CENSOS ECONOMICOS 2009 ‘@:
Entrega y Devolucion de Material
WSTITUTO NACIONAL Cansos
\“ esTRO Y i ocoggglslcos)
¢ )
Coordinacion Estatal | | | ! Jefatura de Grupo l I | l
Coordinacién de Zona o Jefatura de Control I _l_ J Jefatura de Campo o Jefatura de Representantes | I | |
Jefatura de Zona | f | Censor o Representante i [ { |
L Hoja___ de_ )
(‘GRUPOS N
> SEG > PYMES O ENTREGA
&> TRANSPORTES-CONSTRUCCION <> DEVOLUCION
L O AGUA > PESCA-MINERIA )
™\
@ Concepto y descripcion Cantidad Fecha ( Concepto y descripcion Cantidad Fecha )
\_ VAN J

MPHE SO ENLOS TAILERES GRATICOS DEL INEGY
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Instrucciones de llenado:

0 ntrol.

Jefatura de @ na.

Jefatura de grupo.

Jefatura de a mpo o jefatura de
repres ntantes

Cens r o repres ntante.

CONCEPTO INSTRUCCIONES
Coordinat 6n et atal. Nombrey tae s o rrep ondientes
Coordinat 6n de @ na o jefatura de

Hoja de El nimero de la hoja que 8 et é utilia ndo y el total de hojas utilia das en
la entrega y dew luc 6n de material.

Grupos Se mara r4& 0 nuna equis (x enelep aco que o rrep onda al grupo de
trabajo.

. SEG

. Tranp ortes 0 ns ruc 6n

. Agua

. PYMES

. Pea -mineria

Entrega — Dew lut on. Se mara rao nunaequis (x enelep acoque o rrep onda al o ne pto
del que 8 trate.

Cone ptoy des ipt on. La especificacion del material entregado o restituido.

Cantidad. La a ntidad del material entregado o res ituido.

Feb a. Lafeb aen que s aentregado o deu elto 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, la copia la conservara quien reciba; esto con el fin de llevar el control de los materiales
hat aque e 0 ntug eloperatio .

Et e formato Unia mente podra utilia re para una de las opt ones entrega o dew lut 6n.

En el formato utilia do para la primera entrega podran realia re las b guientes paralo a al en el
ultimo renglén, e regis rara la fechay e traa ra unalinea en o lor am | que t erre a da entrega,
donde también se firmara de recibido; esto con el objetivo de que se lleve el control del material
entregado durante todo el operatio , a6 0 mo optimia rrea re s

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, et as dos Ultimas pore r material
de us delia do s ran entregadas 8 manalmente, 8 gun la a rga 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,
esdecr: SEG, Tranp orte-Cons ruc 6n, PYMESy Pea -Mineria; por lo tanto, debe & lec onare
el ep at o del grupo o rrep ondiente.



AVANCE DIARIO POR CENSOR

Objetivo:

el generado en la computadora de la jefatura de zona.

Periodicidad: Diaria.

Conocer el avance logrado diariamente por cada uno de los censores, para compararlo con

Insumos: El avance mostrado en el dispositivo de computo mévil de cada censor en la opcidn Avance
del Menu Principal. :
. N
CENSOS ECONOMICOS 2008 e
Avance Diario por Censor
INSTITUTD MACIONAL Grupo Establecimientos Pequefios y Medianos oensos
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA 2009
- J
i [ L1 [ ] h
COORDINACION ESTATAL JEFATURA DE CAMPO
COORDINACION DE ZONA || CENSOR [ L1
_ JEFATURA DE ZONA L1 )
(" FecHA ESTABLECIMIENTOS MANZANAS Y [~ FecHa | ESTABLECIMIENTOS | MANZANAS Y (™ reopa ESTABLECIMIENTOS MANZANAS )
LEVANTADOS | PENDIENTES | RECORRIDAS LEVANTADOS | PENDIENTES | RECORRIDAS LEVANTADOS | PENDIENTES | RECORRIDAS
TOTALEN LA TOTAL EN LA TOTALEN LA
SEMANA SEMANA SEMANA
TOTALA LA TOTALALA  TOTALALA
SEMANA 1 SEMANAS SEMANA 9
| TOTALEN LA TOTALEN LA TOTALEN LA
SEMANA SEMANA SEMANA
TOTALALA TOTALALA TOTALALA
SEMANA 2 SEMANA 6 SEMANA 10
TOTALEN LA TOTAL EN LA TOTALEN LA
SEMANA SEMANA SEMANA
TOTALALA TOTALALA TOTALALA.
SEMANA 3 SEMANAT SEMANA 11
E
£
3
3
g
TOTAL EN LA TOTAL EN LA TOTAL EN LA E
SEMANA SEMANA SEMANA 4
TOTALALA TOTALALA TOTALALA §
\_SEMANA 4 ) \_SEMANAS ) \SEMANA 12 J
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Instrucciones de llenado:

CONCEPTO

INSTRUCCIONES

Coordinat 6n et atal.
Coordinat 6n de » na.
Jefatura de @ na.
Jefatura de a mpo.

El nombrey t ae s numéria s o rrep ondientes

Feb a

La feb aalaque o rrep onde la informat 6n regis rada en el formato

Es ablet mientos

e Lew ntados.

* Pendientes

El nimero de Establecimientos Levantados en el dia que & tome del
dip ostiw de 6 mputo mévldele ne r. En el a mpo de total en la semana
la 8 ma de lo regis rado en los dias de la 8 mana. En total a la 8 mana el
dato aod mulado alafebh aques o ns lte elam ne , et e dato debera s r
igual a la 8 ma de los datos 8 manales que & & hag n regis rado.

El numero de Establecimientos Pendientes; & lamente & regis rard lo
o rrep ondiente al Total a la Semana.

Mana nas reo rridas

El nimero de Manzanas Recorridas en el dia que 8 tome del dispos tie de
6 mputo mév |l dele ne r. En ela mpo de total en las manala s made lo
regis rado en los dias de las mana. En total alas mana el dato aa mulado
alafeb aques o ne lte el aa ne , et e dato debera e rigual ala 8 ma
de los datos 8 manales que ¢ s hag n regis rado.

Total en la 8 mana.

La 8 ma de Establecimientos Levantados y Manzanas Recorridas en los
dias de la 8 mana, rep et i@ mente.

Total a la 8 mana del operatio .

El dato ao mulado de Establecimientos Levantados, Establecimientos
Pendientes y Manzanas Recorridas a la 8 mana que s regisren en el
formato.

El dato de Establecimientos Levantados y Manzanas Recorridas debera
o intcdiro nlaa ma de los totales 8 manales

Consideraciones:

» Eljefe de @ mpo utilia ra un formato por e ne r durante todo el operatio .

* Lo regis rado en el formato debera o incdir o n lo regis rado por los e ne res en el formato
Situacion de Cuestionarios y con el Reporte Semanal de Avance por Jefatura de Campo.

44







Esta publicacion consta de 1 600 ejemplares y se termin6

de imprimir en octubre de 2008 en los talleres graficos del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Av. Héroe de Nacozari Sur Num. 2301, Puerta 11, Nivel Acceso
Fracc. Jardines del Parque, CP 20276

Aguascalientes, Ags.

México





