DOCUMENTO METODOLOGICO PARA LA PLANEACION

GRUPO ESTABLECIMIENTOS PEQUENOS Y MEDIANOS

LEVANTAMIENTO CENSAL

CENSOS ECONOMICOS 2009






INDICE

Tl o o [V Yot o1 oY o RO TP OUPPPTRPUPPRP \Y
1. Estrategia general de [0S cens0S €CONOMICOS 2009.........eiiiiuuiiie ittt ettt e ettt e e e e bbee e e s e bteeeeaaaeeeea s bttt e e e anbeeeeeeaasbeeeeaanbbeeeeaannbeeeeaannbeeeeaas 1
Y, L= (oTo o] foTo [ E= W o F= L W= =T 1N F= Ll F= T o] = Ta 1= Y= Lo (o) o [P 5
I o Lo o] foTo (U1 (o1 3o [l o] F=T g o= TodTo o [P PP PR 10
3.1 Producto Uno. Estimacion de la carga de trabajo POr MANZANA ...........uuuuuecece e 10
3.2 Productos Dos. Mapa digital de México y Dos B. Division geografica y cargas de trabajo por jefatura de campo ........cccccceeeeeviinnes 15
3.3 Producto Tres. Recursos humanos por Jefatura 0 CaMIPO.........uuu e 22
3.4 Producto Cuatro. Ubicacion de las areas de responsabilidad y plantilla de personal..............ccocooiioiiiiiiiiiicciiiee e 28
3.5 Producto Cuatro A. Representacion de las areas de responsabilidad..............oouuiiiiiiiiiiiiiii e 31
3.6 Producto Cinco. Distribucion de la carga de trabajo POr AGEB .........ooiiiiiiiiiiiiee et e e e e e st e e e e e e e s aanees 33
3.7 Producto Seis. Distribucion de la carga de trabajo POr MANZANEA ...........uuniiiiieee e 36
I 1] =T o R o [ @] 1 (] PP TP PP PPPPPPPPPRTPR 39
I =T g =T T [ T 40
N 0o g E1=Tor 0 od o] g e [T Y 01 ) V0 1T 44

4.3 RECEPCION AE MALEIIAIES .......eeeeeeiiee ettt ettt e e e e e oottt et e e e e o e o a bttt et e e e o444 a Rk b bt e e o444 a R R bbb e ettt e e e a4 e e s ab b b e e et e e e e e e e annbbbnneeeeeeeeaann 49






INTRODUCCION

Para llevar a cabo un proyecto de captacién de informacion como el de los Censos Econdmicos, se requiere realizar actividades
fundamentales como la planeacion a detalle del operativo de campo, mediante la cual se determinen bajo una metodologia, elementos
como son el numero de personas requeridas, se creen areas de responsabilidad, se calendarice el cubrimiento, entre otros. A continuacion
se presenta el documento metodolégico para la Planeacion del Grupo Establecimientos Pequefios y Medianos, misma que sera elaborada
en las coordinaciones estatales con base en lo expuesto en este documento y en el Sistema para la Planeacion, que para tal efecto fue
elaborado por oficinas centrales con el objeto de optimizar tiempos de trabajo y agilizar los procesos.

El documento se ha dividido en seis capitulos; en el primero se ofrece un panorama general de los censos econémicos: la estrategia, la
unidad de observacién, los instrumentos de captacion, la cobertura geografica y sectorial, asi como el periodo de realizacion del
Levantamiento Censal de los establecimientos pequefios y medianos.

En los capitulos dos y tres se presentan respectivamente la metodologia y las caracteristicas que deben cubrir cada uno de los productos.
En los capitulos cuatro y cinco se trata respecto de la consecucion de apoyos y de las recomendaciones para la seleccion y reclutamiento
del personal, en el capitulo seis se hace mencién del sistema de captura de la contratacion del personal, el sistema permitird contar con
una base para el analisis estatal de los resultados censales.






1. ESTRATEGIA GENERAL DE LOS CENSOS ECONOMICOS 2009

Los Censos Econdmicos tienen como objetivo obtener informacion estadistica basica actualizada y fidedigna, referida al afio 2008 y a la
totalidad del pais, sobre los establecimientos productores de bienes, comercializadores de mercancias y prestadores de servicios, para
generar indicadores econémicos a un gran nivel de detalle geografico, sectorial y tematico.

Por lo variado de la forma de operacion de las unidades econdémicas, los diferentes dmbitos donde realizan sus actividades, tamafios,
formas de organizarse, etc., se requiere de diversos grupos de trabajo con estrategias operativas especificas para captar la informacion de
determinado grupo de unidades de observacién, que garanticen la cobertura total de las mismas.

En esta emisidn de los Censos Econdmicos 2009 se conformaran los siguientes grupos de trabajo:

Establecimientos Grandes y Empresas (SEG).
Establecimientos Pequefios y Medianos (PYMES).
Pesca-Mineria.

Transportes-Construccion.

Estrategia General de Levantamiento Grupo de Establecimientos Pequefios y Medianos

En particular, el grupo que nos ocupa en este documento es el de Establecimientos Pequefios y Medianos, mismo que sera el responsable
de obtener, mediante recorrido exhaustivo, la informacion de todos los establecimientos de los sectores Manufacturero, Comercial y de
Servicios que no formen parte del grupo SEG y que estén ubicados en localidades mayores de 2 500 habitantes, en cabeceras
municipales independientemente de su nimero de habitantes y en algunas localidades que por su actividad econémica se consideran
rurales importantes, asi como en los corredores y parques industriales ubicados en zona rural.

Para captar la informacion, se realizara un recorrido de areas, manzana por manzana, tocando todas las puertas para detectar y censar
todos los establecimientos y contar las viviendas.

El levantamiento se realizara utilizando un dispositivo de computo moévil; sin embargo, es posible que en algin area de trabajo, se decida
gue la informacion se capte en cuestionarios impresos para proteger el equipo de trabajo. En este caso, se asignara un cuestionario
impreso a cada establecimiento que se encuentre en campo y se utilizara un formato impreso para contabilizar las viviendas;
posteriormente se capturaran en el dispositivo de computo movil en gabinete.



Unidades de Observacion

- El establecimiento: Unidad econdémica que en una sola ubicacion fisica, asentada en un lugar de manera permanente y delimitada
por construcciones o instalaciones fijas, combina acciones y recursos bajo la direccibn de una sola entidad propietaria o
controladora, para realizar actividades de produccién de bienes, o compra-venta de mercancias o prestacion de servicios, sean con
fines lucrativos o no.

- La vivienda: Lugar delimitado por paredes, cubierto por techos y con entrada independiente, donde generalmente las personas
comen, preparan sus alimentos, duermen y se protegen del clima.

Instrumentos de Captacién

La captacion de la informacion de las unidades de observaciéon sera mediante el llenado del Cuestionario Basico y el formato Conteo de
Viviendas por Manzana utilizando para ello un dispositivo de computo maovil a través de una entrevista directa; también se contara con la
modalidad de la captacion via Internet.

Cobertura Geografica

Todas las cabeceras municipales.

Todas las localidades de 2 500 habitantes y mas, segun el Il Conteo de Poblacién y Vivienda 2005.
Localidades rurales con cierta importancia econémica en la entidad.

Todos los parques y los corredores industriales.

Todas las localidades rurales ubicadas en AGEB rurales de corredor industrial.

Cobertura Sectorial

Se captaran todos los establecimientos que realicen actividades econémicas incluidas en el Sistema de Clasificacion Industrial de América
del Norte (SCIAN), exceptuando las que se definieron como “fuera de cobertura” para los censos econdémicos, segun la unidad de
observacién como son las dedicadas a la agricultura, caza, silvicultura, embajadas, partidos politicos, etcétera; en este sentido, se
captaran las actividades de:



- Pesca - Electricidad

- Mineria - Gas

- Extraccioén de petroleo - Agua

- Manufacturas - Comercio
- Transportes - Servicios

Periodo del Levantamiento Censal

Para este grupo de trabajo sera del 2 de marzo al 15 de mayo de 2009, lo que representa 11 semanas de operativo, es decir, 50 dias
habiles. No se consideran: 16 de marzo, 9 y 10 de abril, 1 y 5 de mayo.
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(O Dias inhabiles, no contabilizados para la planeacion.

[ ] Inicioy término del operativo.



2. METODOLOGIA PARA EFECTUAR LA PLANEACION
A continuacion se presentan los procedimientos para elaborar la planeacion a detalle.
Objetivos de la Planeacién

Conaocer la carga de trabajo por entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana.
Determinar la cantidad de personal que ocupara cada puesto de la estructura operativa.
Delimitar las areas de responsabilidad de cada puesto de la estructura operativa.
Asignar cargas de trabajo para los diferentes puestos de la estructura operativa.
Calendarizar el cubrimiento de la carga de trabajo.

Llevar el control de la cobertura del levantamiento censal.

Areas de Responsabilidad

Las areas de responsabilidad de las jefaturas de campo y jefaturas de zona estaran determinadas por la carga de trabajo, la cual esta
directamente relacionada con la productividad.

a) Ubicacion de las Sedes de Coordinacién de Zona, Jefatura de Zonay Jefatura de Campo

La sede de la coordinacion de zona se seleccionara considerando que su ubicacion permita el traslado, lo mas rapido posible, hacia las
jefaturas de zona que la integren se debera ubicar estratégicamente en la oficina de alguna de sus jefaturas de zona, para contar con
servicio telefénico y de Internet, o bien en la coordinacién estatal, si asi conviene.

La ubicacion de la sede de las jefaturas de zona estara condicionada a que la localidad seleccionada para ello cuente con una
infraestructura suficiente y adecuada, esto es, disponibilidad de oficinas, lineas telefonicas, carreteras, caminos y transporte hacia las
localidades que conformen el area de responsabilidad.

Las jefaturas de campo se ubicaran tomando en cuenta el traslado de los censores al area de trabajo, asi como las vias de acceso vy el
transporte, faciliten el movimiento y control del personal, evitando traslados muy largos y/o pérdidas de tiempo. De ser posible y operativo,
las jefaturas de campo se deberan ubicar en la jefatura de zona, con esto se apoyard la actividad de transferencia de la informacion.



Para delimitar las areas de responsabilidad es importante considerar también las diferentes vias de acceso y distancias a las localidades,

lo que permitira optimizar los tiempos efectivos de trabajo, ademas, facilitara la comunicacion entre los diferentes puestos de la estructura
operativa.
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b) Parametros de Productividad

Se estima que el tiempo promedio de levantamiento de un cuestionario es equiparable al necesario para recorrer dos manzanas y tocar
puerta por puerta para contar las viviendas.

Se considera como productividad, al nimero de manzanas, entre dos, que recorre el censor tocando puertas y contando las viviendas,

mas el nimero de establecimientos que levante diariamente; la productividad variara de acuerdo con la distancia de la jefatura de campo
al &rea de trabajo del censor.



Con base en lo realizado en censos anteriores y lo observado en la prueba piloto que se llevé a cabo en cinco coordinaciones estatales
durante el mes de junio de 2008, se estima la productividad promedio diaria por censor en 7.

Para determinar esta productividad se considera que el tiempo aproximado necesario para obtener la informacion de un establecimiento
(incluido el tiempo para contactar con el informante, el de espera, el ir de uno a otro establecimiento, etc.), es de 50 minutos. Cabe decir
gue en la version del cuestionario posterior a la prueba piloto, se cuenta con pases de pregunta, que no existian durante la prueba, para
los casos de actividades econdmicas diferentes a manufacturas, comercio o servicios, lo cual abrevia la entrevista para esas actividades
econdmicas diferentes a manufacturas, comercio o servicios.

De acuerdo con la distancia sede-area de trabajo se establece la productividad:

Productividad = (nGmero de manzanas/2) + (establecimientos levantados)

Dl;tan0|a Productividad
(kilbmetros)
De la manzana de la sede
9
hasta 2
Demasde2a3 8
Demésde3a4 7
Deméasde4ab 6
Mas de 5 5

c) Cargade Trabajo

Estar4 determinada por el nUmero de manzanas por recorrer entre dos, mas el nimero estimado de establecimientos por captar
durante el tiempo del operativo.

Para delimitar cada jefatura de zona, se consideraran los siguientes parametros:



Segln el célculo (EST+
un establecimiento.

Las jefaturas de campo se conformaran cuando la carga de trabajo se ubique entre los siguientes rangos:

MZ

2

MZ
Rango (EST+ 2
Maximo 11 250
Promedio 8 750
Minimo 6 250

cada manzana contara como 0.5, por lo que recorrer dos manzanas contando viviendas equivale a levantar

MZ
Rango (EST+ 2
Maximo 2 250
Promedio 1750
Minimo 1250




Cada censor, considerando la productividad establecida, tendra una carga de trabajo de:

Rango MZ
(EST+ 2
Maximo 450
Promedio 350
Minimo 250

Cuando en una localidad sea necesario asignar mas de una jefatura de zona y/o jefatura de campo, los limites de cada una deberan ser
muy claros, cuando los limites se fijen en calles con camellones o glorietas se debe considerar la posibilidad de que en estas areas existan
establecimientos o viviendas por lo que debera establecerse a qué jefatura le corresponde cubrir cada glorieta o camellon.

d) Tramos de Control

e Un censor por cada 350 manzanas/2 mas establecimientos en promedio, dependiendo de la productividad asignada al area de
trabajo.

Un jefe de campo PYMES por cada cinco censores PYMES.

Un jefe de zona por cada cinco jefes de campo PYMES.

Un auxiliar de jefe de zona por cada jefe de zona.

Un analista de sistemas de jefatura de zona por cada jefe de zona.

Un analista de control por cada jefe de zona.

Un instructor de zona por cada jefatura de zona.

Un coordinador de zona por cada seis jefes de zona, por lo menos uno por coordinacion estatal.



3. LOS PRODUCTOS DE PLANEACION

En este apartado se presentan las caracteristicas de cada uno de los instrumentos que conformaran la planeacién, asi como el
procedimiento para su llenado. En total la planeacién se conforma por seis productos.

Que seran generados, en parte, por un sistema automatizado y en parte mediante la captura de datos por parte de los coordinadores de
zona en las coordinaciones estatales.

Para la elaboracion de cada producto se expone su objetivo, los insumos, su descripcion y los pasos por seguir hasta su conclusion.

Los responsables de su elaboracién son el coordinador estatal y subdirector estatal de estadistica, quienes deberadn estar en todo

momento al pendiente de ello. Quienes la elaboracion directamente seran los coordinadores de zona con apoyo del jefe de reportes y

control de directorios, una vez concluida debera ser enviada a la coordinacion de operaciones de campo Yy logistica, a méas tardar el dia
14 de _noviembre de 2008, para su evaluacién y la oportuna liberacion de la plantilla.

Los productos de planeaciébn en una base de datos (excepto el Producto Dos) serdn enviados a la siguiente cuenta:
leonila.flores@inegi.org.mx.

Las bases de datos se depositaran en: ftp://200.23.8.75 en la direccion: insumos/envios/censos econémicos 2009/planeacién pymes_ce/
(donde ce son las siglas de la coordinacion estatal).

El sistema para elaborar la planeacion a detalle se encontraré en el sitio http://w-webinterprol.inegi.gob.mx/website/planeacionCE/ y en la
pagina de bienvenida de este sistema se localizara la liga para acceder a cada uno de los productos. Cada usuario tendra acceso con su
cuenta de usuario institucional.

3.1 PRODUCTO UNO. ESTIMACION DE LA CARGA DE TRABAJO POR MANZANA
Objetivo:

Conocer la carga de trabajo por manzana, objeto de cobertura del levantamiento censal por parte del Grupo Establecimientos Pequefios y
Medianos.
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Descripcion:
Este producto le llegard a cada coordinacién estatal ya generado.

Se presenta en forma tabular, con la siguiente informacion:

Contenido Descripcion
Coordinacion estatal Nombre y clave numérica de la entidad federativa.
Hoja de El nimero de hojas utilizadas a nivel estatal.
Municipio Clave y nombre.

Localidad Clave y nombre.
AGEB Clave alfanumérica.
Cve. manzana Clave de manzana de cada AGEB.

Establecimientos

Establecimientos por manzana en 2004 (excepto los captados por el Grupo

e C.E.2004 SEG)
e Incremento Crecimiento estimado, en nimero de establecimientos, en el periodo 2004-2009.
e Total La sumatoria de establecimientos C.E. 2004 y el incremento.

Carga de trabajo El resultado de sumar el total de establecimientos mas el 0.5 de la manzana.

Insumos:

e Tablas de equivalencias cartograficas correspondientes a los cambios de 2004-2005 (para Conteo de Viviendas 2005).

o Tablas de equivalencias cartograficas resultado de la actualizacion cartografica en campo de 2005-2007 (Censo Agropecuario).
Tablas de equivalencias 2007-2008 (actualizacion de la Periferia de Localidades Urbanas 2008).

Catélogo de AGEB a 2008.

Catéalogo Inventario Nacional de Manzanas por AGEB a 2008.

Base de datos de levantamiento del Grupo Pequefios y Medianos de 2004.

Porcentaje de crecimiento para 2009, estimado para cada entidad federativa.

11



Metodologia:

De la base de datos de los Censos Econdémicos 2004 se obtuvieron todos los registros de las unidades econdémicas captadas por el grupo
PYMES durante dicho evento; estas unidades estan referidas a claves de entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana existentes en
ese afio censal, estas claves pudieron sufrir modificaciones de 2004 a 2008, en su caso, dichos cambios ya se consideraron al generar el

Producto Uno de planeacion.

Para lograr este objetivo, primero se aplicaron a las bases de 2004, las tablas de equivalencia 2004-2005, que contienen los cambios
geograficos ocurridos del término de los censos economicos 2004 al término del conteo de poblacion y vivienda 2005.

Posteriormente, continuando con este proceso de actualizacion de claves de referencia geografica, se aplicaron las tablas de equivalencia
2005-2007, las cuales contienen los cambios registrados con el operativo de los censos agropecuarios; finalmente se incorporaron los
cambios resultado de la actualizacion cartografica realizada durante 2008, especificamente en las periferias de las localidades mayores de
50 000 habitantes; con todo este proceso se tienen las localidades, las AGEB y las manzanas 2008 y las unidades econémicas 2004 con

referencia geogréfica 2008.

De los archivos obtenidos se seleccionaron sélo las areas (claves) que
se recorrerian, de acuerdo con la cobertura geogréfica establecida,
mediante acuerdo entre oficinas centrales y las coordinaciones estatales.

Una vez obtenida la base con las areas por cubrir y el nimero de
establecimientos, levantados mas pendientes, 2004 por manzana, se
aplicé el porcentaje de incremento por entidad federativa el cual se
determind considerando, por entidad federativa, la tasa de crecimiento
anual observada entre los Censos Economicos 1999 y los Censos
Econdmicos 2004 y el indice de elasticidad-que comprende la relacion
entre el incremento del producto interno bruto y el incremento que se
registré en el nimero de unidades obtenidas en los Censos Econémicos
2004 respecto a los Censos Economicos 1999- promediando los dos
datos.

A las manzanas de las localidades urbanas con cero establecimientos en

2004, se les dejo el cero como carga de trabajo en cuanto a
establecimientos, solo se considero el 0.5 de recorrido de manzana.
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A las manzanas de nueva creacion, de las cuales no se tiene dato de establecimientos en 2004 porque no existian, se les asigné como
ndmero de establecimientos una cantidad igual a uno.; la carga total se fij6 en 1.5.

A las localidades de nuevo ingreso en la cobertura de los Censos Econdmicos 2009 se les fij6 una carga de 100 establecimientos
distribuidos entre las manzanas existentes, mas un 0.5 por cada manzana.

Tanto a los corredores como a los parques industriales ubicados en area rural se les asigné el nimero de establecimientos levantados
mas los pendientes, detectados en 2004 mas un 0.5 por cada manzana ubicada en ellos.
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CENSOS ECONOMICOS 2009
PRODUCTO UNO

ESTIMACION DE LA CARGA DE TRABAJO POR MANZANA

COORDINACION ESTATAL L 1 1 HOJA——DE —
MUNICIPIO LOCALIDAD AGEB CVE. ESTABLECIMIENTOS CARGA DE
CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE MANZANA C. E. 2004 INCREMENTO TOTAL TRABAJO
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3.2 PRODUCTOS DOS. MAPA DIGITAL DE MEXICO Y DOS B. DIVISION GEOGRAFICA Y CARGAS DE TRABAJO POR JEFATURA
DE CAMPO

Objetivo:

Definir areas de responsabilidad, con base en la carga de trabajo y su distribucién espacial.

Descripcion:

Producto Dos. Lo conforma el Mapa Digital de México como producto cartogréafico, en donde a partir del Producto Uno de planeacién, se
registra la carga de trabajo por entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana, y se delimitan las areas de responsabilidad con base en
los parametros establecidos y la ubicacion de las oficinas sedes de jefaturas de zona y de campo.

Producto Dos B. Sera llenado automéaticamente a partir del Producto Dos, por area de responsabilidad; este producto concentra en una
forma tabular la informacion resultante del Producto Dos, por coordinacion de zona, jefatura de zona y jefatura de campo; el total de
localidades, AGEB, manzana y carga de trabajo que las conforman.

Insumos:

e Producto Uno. Estimacién de la Carga de Trabajo por Manzana.
e Producto Dos. Mapa Digital de México.

Metodologia:

La informacion del Producto Uno de la planeacion, en base de datos, se integrara al Mapa Digital de México, considerando el niUmero de
establecimientos y manzanas que correspondan a cada entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana, tomandolo de la columna carga
de trabajo. Cabe mencionar que los productos cartograficos impresos que serviran como apoyo, seran los que mejor se adecuen
dependiendo del tamafio de la localidad.

15



En el Mapa Digital de México, a nivel nacional se registrara automéaticamente, del Producto Uno de planeacién, el total de la carga de
trabajo ' por entidad, municipio, localidad, AGEB y manzana, lo cual se podra observar en cualquiera de estos niveles. Cabe mencionar
gue aunque se visualice todo el mapa del territorio nacional, s6lo se podra trabajar la carga de responsabilidad de la entidad a la que
pertenezca el usuario.

Sfetema de/
‘Plafieador

Mz
! Con base en lo mencionado en el capitulo dos, en donde se explica que la carga de trabajo es igual a (EST+ 2
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Mediante el sistema y de acuerdo con el nUmero de coordinaciones de zona autorizado en la coordinacion estatal, se elegirdn las areas
gue conformaran cada una de ellas; para los casos en que sea una sola coordinacion de zona, se podra seleccionar en un solo momento
la coordinacién completa. Para conformar la coordinacién de zona se seleccionard Planeacion Censos Econdmicos, para las zonas por
elegir, urbanas o rurales, se debera tener habilitada la opcién que corresponda.

Se podran conformar todas las coordinaciones de zona y enseguida las jefaturas de zona de cada una de ellas, o bien, primero conformar
una coordinacion de zona, luego sus jefaturas de zona, jefaturas de campo, etc., y regresar a conformar una segunda y tercera
coordinacién de zona; sin embargo, siempre se debera ir descendiendo de un area mayor a una menor, o conformar todas las areas de un
nivel y luego continuar con todas las del siguiente nivel.

Posteriormente, se definirAn de cada coordinacion de zona, las jefaturas de zona, de acuerdo con los siguientes rangos:

Concepto Maximo Promedio Minimo
MZ
(EST+ 2 11 250 8 750 6 250

17



El sistema también permitira trabajar en paralelo conformando las jefaturas de zona y jefaturas de campo de cada coordinacion de zona
en diferentes equipos de cOmputo, respetando la numeracién de la jefatura segun corresponda al momento en que se inicie la
conformacién de dicha area, esto sucedera en los distintos niveles.

Como parte de la conformacion de las coordinaciones de zona y jefaturas de zona, se debera registrar mediante el sistema la ubicacion de
la oficina de cada una de ellas.

Después de conformar la jefatura de zona, para conformar las jefaturas de campo se debera marcar la manzana en la cual se encontrara
la sede de su oficina, esto con el fin de fijar la productividad para cada manzana y, con base en ello, posteriormente delimitar el area de
responsabilidad de cada censor.

Para ubicar la sede de la oficina se debera fijar un punto con base en la consecucion de apoyos, o bien, tomando en cuenta la experiencia
o lo observado en el area; otra alternativa podria ser elegir una manzana cuya ubicacién corresponda al centro del &rea que se estime
conformard el area de responsabilidad de la jefatura de campo; esto con el fin de que la distancia sea similar para cada extremo.

Una vez establecida la sede de la jefatura de campo, enseguida se procedera a conformar las jefaturas de campo con base en los
siguientes parametros:

Concepto Méaximo Promedio Minimo
Mz
(EST+ 2 2 250 1750 1250

Como se coment6 anteriormente, la productividad estara asociada a la distancia entre la sede de jefatura de campo y el area de trabajo de
cada censor, dicha distancia se calculara autométicamente por el sistema; la distancia esta asociada a la productividad establecida, esto
con relacioén a los pardmetros contenidos en el siguiente cuadro:

ESTRATO DE PRODUCTIVIDAD DIST. A LA J. MEDIO DE _ PROD.
CON RELACION A LA DISTANCIA | CAMPO (Km) TRANSP. DIA/ICENSOR
A SEDE <1 NO 9
A >1<2 TU 9
B >2<3 TU 8
C >3<4 TU 7
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ESTRATO DE PRODUCTIVIDAD DIST. A LA J. MEDIO DE ~ PROD.
CON RELACION A LA DISTANCIA | CAMPO (Km) TRANSP. DIA/CENSOR
D >4 <5 TU 6
E >5 TUITE 5

Ahora bien, aunque el sistema determine para cada area una productividad con relacion a la distancia de la sede, en la coordinacion
estatal podran elegir una productividad diferente.

Para poder cambiar la productividad fijada por el sistema, sera necesaria la explicacion especifica por caso, no sera valido tener una
misma justificacién para todo (el mismo enunciado). La justificacion se hara en el Producto Tres.

De manera general, la conformacion de las areas de responsabilidad serd a partir de la seleccion de areas segun las cargas de trabajo
gue aparecen en el Mapa Digital de México; al elegir las areas, las cargas se sumaran en una tabla donde se podra ver el total de la carga,
y cuando ésta se encuentre en los rangos establecidos se podran seleccionar y asignar consecutivamente a una figura operativa.

Segun se vayan conformando las areas de responsabilidad, las superficies que ya hayan sido seleccionadas quedaran inhabilitadas para
evitar que sean elegidas nuevamente. Al conformar las areas de responsabilidad, se podra seleccionar manzana por manzana 0 un grupo
de ellas. Las areas de responsabilidad, se podran conformar nuevamente, cuando se requiera ajustar algin area de responsabilidad ya
terminada.

La delimitacion y clave asignada de las distintas areas de responsabilidad sera por entidad federativa, por lo que las coordinaciones de
zona se veran delimitadas con un diferente color, numerandose con una clave alfanumérica consecutiva de tres digitos (de CZ1 a CZN) a
nivel coordinacién estatal; en cuanto a las jefaturas de zona se veran delimitadas también en colores, asignandose una clave alfanumérica
consecutiva de cuatro digitos (JZ01, JZ02,...JZN) a nivel coordinacion estatal; las jefaturas de campo se veran delimitadas en colores y se
asignara una clave alfanumérica de 1 digito (JC1, JC2,... JCN) por jefatura de zona; finalmente al censor se le asignara una clave
alfanumérica consecutiva de 3 digitos (001 a 999) a nivel coordinacion estatal.

En el Mapa Digital de México ademas se ubicaran las sedes de las oficinas de coordinaciones de zona y jefaturas de zona y se debera
capturar también el nombre, con esta informacién se generara automaticamente el Producto Cuatro.

Cuando se tengan definidas las areas de responsabilidad en el Mapa Digital de México y se hayan asignado las claves alfanuméricas a las
mismas, se obtendra automaticamente el Producto Dos B. Division Geogréfica de las Areas de Responsabilidad, con la clave y el nombre
de cada coordinacion de zona, de cada jefatura de zona y de cada jefatura de campo; las claves de municipios, localidades y totales, asi
como el total de las AGEB que integren cada jefatura de campo y carga de trabajo.
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Cabe mencionar que, si por la carga de trabajo un AGEB debe cubrirse por mas de una jefatura de campo, se podra repetir el AGEB
tantas veces como sea necesario. Por lo que para este caso, en los siguientes productos la carga de trabajo de dicha AGEB, aparecera
dividida de acuerdo con el nimero de veces que se haya registrado.

En la parte inferior del formato se registraran los totales de las coordinaciones de zona, jefaturas de zona, jefaturas de campo, censores,
municipios, localidades, AGEB y carga de trabajo, que conformen la cobertura geogréfica, de la coordinacion estatal.
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3.3 PRODUCTO TRES. RECURSOS HUMANOS POR JEFATURA DE CAMPO
Objetivo:

Presentar la carga de trabajo por AGEB para las diferentes areas de responsabilidad: coordinacion estatal, coordinacién de zona, jefatura
de zona, jefatura de campo; asi como validar el dato de productividad asignado automéaticamente en el Producto Dos o de haberse elegido
otra productividad, registrar la justificacion.

Descripcion:

La informacion del producto, hasta la columna productividad dia/censor, se generara para cada jefatura de campo a través del sistema de
planeacion del Producto Dos; en la coordinacién estatal se definiran las AGEB en las que se requerira asignar viaticos por pernocta; con
esta informacion se generaran por sistema los datos para las columnas dias/hombre y nimero de censores.

Insumos:

- Productos Dos. Mapa Digital de México y Dos B. Division Geogréfica de las Areas de Responsabilidad.
- El presente producto de planeacion con la informacién generada por el sistema.
- Plano de localidad urbana.

Metodologia:

Con base en la delimitacién de areas de responsabilidad realizada en el Producto Dos. Mapa Digital de México y en el Producto Tres se
generaran automaticamente los nombres y las claves de la coordinacién estatal, jefatura de zona, jefatura de campo, municipio y localidad,
asi como los numeros inicial y final de las hojas utilizadas para cada coordinacién estatal, la clave de cada AGEB, su carga de trabajo
correspondiente, las claves de estrato segun la distancia entre la sede y las manzanas del AGEB, el medio de transporte y la productividad
promedio.

En caso de haberse modificado la productividad para alguna AGEB el sistema solicitara la justificacion misma que debera registrarse para

poder continuar. De requerirse cambios en la columna medio de transporte o de productividad por efecto de asignacion de viéticos, se
hara de la siguiente forma:
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e Medio de Transporte

Si el transporte que sera utilizado de la sede de la oficina al AGEB correspondiente es diferente al plasmado por el sistema, se podra
modificar capturando las siglas correspondientes al principal medio de transporte, pudiendo ser:

- Transporte urbano (Tu).

- Transporte suburbano (Ts).
- Transporte foraneo (Tf).

- Vehiculo oficial (Vo).

- Otros (Ot).

- Ninguno (No).

Esto de acuerdo con los siguientes criterios:
- Distancias hasta de 1 km no se aceptara modificacion.
- Siel area de trabajo es dentro de la localidad sede no se usara transporte foraneo.
e Productividad diaria por censor
La productividad se determiné mediante el sistema segun los parametros del cuadro descrito en el Producto Dos. Ahora bien, si para un
AGEB hay cambios en medios de transporte que impliquen un cambio en la productividad, se podra efectuar éste siempre y cuando, como

ya se comento, se justifique plenamente.

Si para cubrir el AGEB se considerd que se requieren viaticos por pernocta, entonces se debera asignar la productividad méaxima a dicha
AGEB.

De haberse realizado alguna modificacién se visualizara una ventana para la captura de la justificacion correspondiente.
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Como parte de la evaluacion a la planeacion elaborada por las coordinaciones estatales, en oficinas centrales se revisara cada una de
estas observaciones.

e Viaticos

Se capturara en el campo de esta columna el nimero 1 (uno), cuando sea necesario pernoctar en la localidad, de acuerdo con las
necesidades de cubrimiento de la zona; ello como recordatorio con el fin de solicitar los viaticos con anticipacién al area administrativa.

El siguiente grupo de variables se generaran automaticamente via sistema. Considerando las modificaciones que hayan efectuado en este
producto.

e Dias/Hombre

Esta variable se refiere a los dias que requiere un solo censor para cubrir el AGEB y se obtendra al dividir las cargas de trabajo del AGEB
entre la productividad asignada. El resultado aparecera hasta centésimas.
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En los casos que se haya anotado el nimero 1 (uno) en la primera posicién de la columna viaticos, el sistema adicionara automaticamente
un dia’lhombre para efectos de traslado a la localidad, considerando la necesidad de que el censor pernocte en ella, hasta cubrir
totalmente la carga de trabajo. En este sentido, se procurard enviar el menor numero de censores a las AGEB en donde se requiera
pernoctar con el objeto de reducir los gastos.

¢ NuUumero de censores

Este dato se obtendrd al dividir el total de dias/hombre entre los 50 dias que durard el operativo y estara calculado hasta centésimas. Esta
variable sera calculada por el sistema.

PLANLACKCN DF PEQULROS ¥ MEDUAOS 7009

kg Trama de Conbrol

CENSOS FCONOMICOS 2009

CENSO% ECOMMEE 05 20070
oo 3w PRODUCTD TRES
PECUNSOS MBS PO JFATUSA [ CARD.

25



e Total

Autométicamente se generara el total por jefatura de campo, jefatura de zona, coordinacion de zona y coordinaciéon estatal de las
siguientes variables: AGEB, carga de trabajo, distancias (kildmetros por recorrer hasta décimas), dias/hombre y nimero de censores.

El total de censores se redondeara por jefatura de campo; este redondeo sera de manera convencional, es decir, de 0.5 y mas se subira al
entero inmediato superior.

Si el numero de censores por jefatura de campo varid de lo obtenido el Producto Dos, en este Producto Tres se tiene la opcion de
reasignar la carga de la jefatura.
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3.4 PRODUCTO CUATRO. UBICACION DE LAS AREAS DE RESPONSABILIDAD Y PLANTILLA DE PERSONAL
Objetivo:

Cuantificar los diferentes niveles de la estructura operativa y conocer las ubicaciones de las areas responsabilidad en la coordinaciéon
estatal.

Descripcion:

Este producto concentra en una forma tabular la informacion resultante del Producto Dos, sera generado automaticamente por
coordinacién de zona, jefatura de zona y jefatura de campo, clave y nombre de cada una de ellas, asi como su ubicacién hasta nivel de
manzana.

Insumos:

- Producto Dos. Mapa Digital de México.
- Producto Tres. Recursos Humanos por Jefatura de Campo.

Metodologia:

Serd generado automaticamente con base en el Producto Dos, apareciendo en la parte superior las variables coordinacién estatal, y
consecutivo de niumero de hoja. En el interior se presentara por coordinacion de zona, jefatura de zona y jefatura de campo la cantidad
requerida de personal operativo (censores), en funcion de los tramos de control antes expuestos.

En la parte inferior del formato se registrard, de igual forma, el nimero de puestos que integren la coordinacion estatal:

- Censores.

- Jefes de campo.

- Jefes de zona.

- Instructor de zona (uno por jefe de zona).

- Analista de control (uno por jefe de zona).

- Analista de sistemas (uno por jefe de zona).
- Coordinador de zona (de uno o mas).

- Total de plantilla.
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En la columna Ubicacion de la Sede, vendran las claves del municipio, localidad, AGEB y manzana que se haya elegido como sede de
cada coordinacion de zona, jefatura de zona y jefatura de campo, respectivamente.

De cada puesto que deba tener oficina, se tendra una columna en la que se registrard automaticamente si se ubica en la misma oficina de
su jefe inmediato superior, y en otra columna se registrara si la oficina se ubica en la localidad sede de la coordinacion estatal.

Como parte de la planeaciéon se requiere que cada coordinacion estatal elabore en Excel el siguiente cuadro, en el cual se registrara el
namero de censores por jefatura de campo y jefatura de zona de acuerdo al municipio en que se requerird su adscripcién, asi como totales
de censores por coordinacion estatal. Este cuadro se enviara con los demas reportes de la planeacion de acuerdo en la pagina 10 de este
documento.

CENSORES POR MUNICIPIO DE ADSCRIPCION CONGERI RESCRIECION
JEFATURA DE|JEFATURA DE| . MUNICIPIO LOCALIDAD Jefe de zona Claves numéricas correspondientes.
NUMERO DE Jefe d
ZONA CAMPO ete de campo
CENSORES NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE
(CLAVE) (CLAVE)
Numero de censores El total de censores por municipio.
Municipio Nombre y clave del municipio de adscripcidn de los censores.
Localidad Nombre y clave de la localidad de adscripcién.
Total por coordinaciéon . S
o Se anotara el total de censores de la coordinacién estatal por
estatal y municipio de - s
L municpio de adscripcion
adscripcion
TOTAL POR COORDINACION ESTATAL Y MUNICIPIO DE ADSCRIPCION CENSORES MUNICIPIO
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3.5 PRODUCTO CUATRO A. REPRESENTACION DE LAS AREAS DE RESPONSABILIDAD
Objetivo:

Reconaocer los limites y la ubicacion de las sedes de las diferentes areas de responsabilidad, asi como la carga de trabajo y personal
operativo de la coordinacion estatal.

Descripcion

Este producto esta conformado por un Condensado Estatal en donde se representan geograficamente los limites y sedes de las areas de
responsabilidad, con su correspondiente resumen de informacion respecto al total de personal ocupado y cargas de trabajo.

Insumos:

- Condensado Estatal.

- Producto Uno. Estimacion de Carga de Trabajo por Manzana.

- Producto Dos. Mapa Digital de México y Dos B. Division Geogréfica y Cargas de Trabajo por Jefatura de Campo.
- Producto Tres. Recursos Humanos por Jefatura de Campo.

- Producto Cuatro. Ubicacion de las Areas de Responsabilidad y Plantilla de Personal.

Metodologia:
En el Condensado Estatal se delimitardn automéaticamente las coordinaciones de zona en color verde, en azul los limites de las jefaturas
de zona y en color - los limites de las jefaturas de campo, sefialando por medio de un triangulo del respectivo color las sedes de las

mismas, asi como sus claves correspondientes.

Se contara con la siguiente informacion de cada jefatura de zona, misma que aparecera lo mas cerca posible del area correspondiente a la
jefatura:

- Jefatura de zona, nombre y clave.

— Total de jefaturas de campo.
- Total de censores.
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- Numero de municipios.

- Numero de localidades.

- Numero de AGEB.

- NuUmero de manzanas.

- Total de carga de trabajo (manzanas/2 mas establecimientos).

Asimismo, se tendran por coordinacion estatal, los siguientes conceptos:

- Numero de coordinaciones de zona.
- Numero de jefaturas de zona.

- Nudmero de jefaturas de campo.

- Numero de censores.

- NuUmero de municipios.

- Nudmero de localidades.

- Numero de AGEB.

- Total de carga de trabajo.

Este producto de planeacién debera depositarse por ftp://200.23.8.75 en la direccién: insumos/envios/censos econdémicos 2009/planeacion
pymes_ce/ (donde ce son las siglas de la coordinacién estatal), junto con todos los formatos.
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3.6 PRODUCTO CINCO. DISTRIBUCION DE LA CARGA DE TRABAJO POR AGEB
Objetivo:
Distribuir la carga de trabajo de la jefatura de campo entre los censores y calendarizar su cubrimiento en las 11 semanas del operativo.
Descripcion:
Formato tabular en el que se designan los censores responsables del cubrimiento de cada AGEB, asi como la carga esperada por
semana.
Insumos:

- Productos Dos. Mapa Digital de México y Dos B. Division Geografica y Cargas de Trabajo por Jefatura de Campo.

- Producto Tres: Recursos Humanos por Jefatura de Campo.

- Producto Cinco. Distribucién de la carga de trabajo por AGEB, generado parcialmente por el sistema.
Metodologia:
Los siguientes datos se generardn automaticamente con base en los productos anteriores: nombre y clave de la coordinacion estatal,
coordinacién de zona, jefatura de zona, jefatura de campo, municipio, localidad, AGEB, carga de trabajo y censores responsables de su
cubrimiento.
Lainformacidn de las siguientes columnas se capturaré en la entidad:

¢ Semana

En cada semana se registrara la cantidad de establecimientos que se levantaran por AGEB, considerando para ello la productividad fijada
para el AGEB en el producto tres.
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Es importante que se calendarice primero el cubrimiento de las areas de las periferias de las localidades, con la intencién de localizar los
nuevos crecimientos para entregar el reporte al cartografo estatal y verificar si procede, con el fin de asignar las cargas de trabajo para su
levantamiento, asi como también obtener en tiempo el marco geoestadistico para entregarlo al area de Poblacién y Vivienda para la
planeacion del siguiente operativo censal.

e Censado
Durante el levantamiento automaticamente el sistema se llenaran estas columnas.

e Total

Se generara automaticamente el total por jefatura de zona y jefatura de campo de las siguientes columnas: municipio, localidad, AGEB y
carga de trabajo.
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3.7 PRODUCTO SEIS. DISTRIBUCION DE LA CARGA DE TRABAJO POR MANZANA
Objetivo:
Distribuir la carga de trabajo de la jefatura de campo entre los censores y calendarizar su cubrimiento en las 11 semanas del operativo.
Descripcion:
Formato tabular en el que se designan los censores responsables del cubrimiento de cada manzana, asi como la carga esperada por
semana.
Insumos:
- Productos Dos. Mapa Digital de México y Dos B. Division Geogréfica y Cargas de Trabajo por Jefatura de Campo.
— Producto Tres. Recursos Humanos por Jefatura de Campo.
- Este mismo producto generado parcialmente por el sistema.

Metodologia:

Los siguientes datos se generardn automaticamente con base en los productos anteriores: nombre y clave de la coordinacion estatal,
coordinacién de zona, jefatura de zona, jefatura de campo, municipio, localidad, AGEB y carga de trabajo.

Se registrara un nimero consecutivo de hoja por jefatura de campo, jefatura de zona, coordinacion de zona y coordinacion estatal.
La informacion de las siguientes columnas se capturard en la entidad:
e Censor

La informacion de esta variable se llenard con el dato censores del Producto Dos, por lo que se asignara una clave consecutiva de tres
digitos por censor en cada entidad.

Para cada manzana se anotaran las claves de los censores responsables de su cubrimiento.
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¢ Semana

En cada semana se registrara la cantidad de establecimientos que se levantaran por manzana, considerando para ello la productividad
fijada para el AGEB en el producto tres.

e Censado
Durante el levantamiento se llenaran las columnas de establecimientos, manzanas y viviendas contadas, cuando se concluya la manzana.
e Total

Se generara automéaticamente el total por jefatura de zona y jefatura de campo de las siguientes columnas: municipio, localidad, AGEB y
carga de trabajo.
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4. TABLEROS DE CONTROL

En relacion con los Censos Econdémicos y con el fin de que en los ambitos estatal, regional y central se cuente con la misma informacion,
se generaran reportes y graficas que presentaran diversos temas, entre ellos se tendran:

Estado del tiempo durante el operativo.

La planeacién del operativo en las entidades.

Cantidad de llamadas internas y externas efectuadas asociadas con dudas de diferentes aspectos del operativo.
Consecucién de apoyos para mobiliario y oficinas.

Plantilla contratada y plazas vacantes.

Avance y cobertura del operativo en campo.

Cifras de control de calidad de la informacion captada en campo.

Para ingresar a los tableros ya sea para observar la informacién o captura de datos segun corresponda, se ingresara en el sitio
Comunidad Digital.

La informacion que sera utilizada en los tableros sera capturada en oficinas centrales y en coordinaciones estatales, mediante una
aplicacion Web; los archivos seran los siguientes, mismos que se obtendran con la informacion que en cada entidad se proporcione a
través del mddulo de captura que se encontrard en la pagina de Intranet del Instituto.

1) Base de datos del clima. Contendra informacion acerca de las condiciones ambientales en las ciudades mas importantes del pais.

2) Base de datos de atencién al informante. Se tendra un registro de todas las llamadas recibidas y se catalogaran segun situaciones
y dudas.

3) Base de datos de apoyos. Contendra la informacion a detalle relacionada con los apoyos obtenidos en cuanto a mobiliario y
oficinas para las jefaturas de campo y de zona.

4) Base de datos del SIA (Sistema Integral de Administracion). Contendra los datos del personal que el instituto contratara para el
operativo; de igual manera indicara cuales plazas estaran vacantes.

5) Base de datos de los Censos Econémicos 2009. Esta base brindara informacién relacionada con el avance en el levantamiento de
establecimientos y del conteo de viviendas durante el operativo.
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6) Base de datos de planeacion y entrega—recepcion de materiales. La informacidn estara referida a las fechas de envio y recepcion
ya sea de oficinas centrales y/o coordinacion estatal.

4.1 TABLERO DE PLANEACION

El tablero de control de planeacion ofreceréa informacion acerca de las siguientes fechas:

¢ Envio de la planeacion por parte de la coordinacién estatal (dato que registraran en la coordinacion estatal).

Recepcién de la planeacion en oficinas centrales (dato por capturar en oficinas centrales).
Liberacién de la planeacion por parte de oficinas centrales (sera capturado por personal de oficinas centrales)

Para realizar esta actividad, el usuario dado de alta debera acceder a la pagina de Intranet, a Comunidades Digitales, Censos Econdmicos
2009. Registrara su nombre de usuario y contrasefa; sélo podran acceder a este sistema las figuras que estén dadas de alta para la
actividad correspondiente y de acuerdo con su ambito de competencia (central o estatal). Debera presionar Autentificar para continuar.

,-" Untitled Page - Windows Internet Explorer

_1=1x]
::_@ ~ | @] hitp:/f10.1.8,238:9101/CapturaCE2009def ault asp =1 [#2 || | [uive search N

W ale (& Untitled Page | | 3~ B - dsh - -k Pagina - (O Herramientas =

[ INTRANET o Censos Econdmices 2009 {0

Captura de apoyos para el Censo Economico
2

Hoy es jueves 30 de octubre del 2008

2 Proporcione sus datos para ingresar

Usuario
Clave

Autentificar

Para visualizar mejor este sitio se recomienda utilizar
un navegador Explorer version 5 o posterior, con una resolucion de 1024 x 768 pixeles
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En la pantalla siguiente se presentara el menu principal, del que se seleccionard del mdédulo de captura la opcion de Pequefos y
Medianos. Dentro de este modulo, deberé seleccionarse la opcién Planeacion.

T e anens Ecanaomicos 20 N9

T B

Captura de apoyos para el Censo Econdmico 2009.

Para el usuario a nivel estatal, se presentaran sus datos generales como nombre, puesto, correo electrénico y la coordinacion estatal a la
gue pertenece, se seleccionard la fecha del envio en el calendario que se despliegue del campo Fecha de envio de la coordinacion estatal

a oficinas centrales.

el o "censas Econamicos 2009
PEQUENOS Y MEDIANOS (Planeacion)
s y Medianos HNombre: ZARATE MOMNTE.JO SONIA GLORIA Correo: Sonia.Zarate@lnegi.Org Mx Coordinacion Estatal:
: M Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE
i i ESTABLECIMIENTOS MEDIANOS Y PEQUERIOS AELASCALERES
o Consecucion de apoyos
o Recepcién de materiales
Fecha de envio de la Coordinacion Estatal a I—
Oficinas centrales el E
i octubi 2008 ¥
sy A Observaciones octubre B =
do lu ma mi ju
14 15 18 4
21 22 23
28 20
Registrar
Hoy es miercoles, 29 de octubre de 2008
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Una vez que se haya seleccionado la fecha, en el campo de Observaciones se registrardn los comentarios que se considere necesarios;
para diferenciar los mensajes enviados por parte de la coordinacién estatal y los recibidos por oficinas centrales se debera anteponer C.E.
y después seguir con el cuerpo del mensaje por enviar, al concluir debera presionar el botén Registrar, accion con la que el sistema

enviara una confirmacion.

e INTRENET

Gansas Ecanamicas 2008 i

Y Caplura
Y Pequefios y Medianos
-
© Consecucidn de apoyos
© Recepcion de materiales
© Otros ...
Y Reportes.
Y Pequefios y Medianos

PEQUENOS Y MEDIANOS (Planeacion) Hoy es martes 4 de noviembre del 2008
Nombre: MARIA ELENA ARROYQ CHAVEZ Correo: Maria Amoyo@Inegi.Org MX Coordinacion Estatal:
Puesto: SUBDIRECCTOR DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ZACATECAS

Informacion enviada a Oficinas Centrales 1051112008 3

Observaciones |c g, Enviola planeacion para su revision.
0C.1u i6n tiene ajustes, i
C.E. Revisamos y estamos de acuerdo para su liberacion.

Windows Internet Explorer gl

1 La informacion se registro con exito
LAY

Aceptar

El tipo de usuario que tiene autorizacion a nivel oficinas centrales monitoreara las fechas de los envios de las coordinaciones estatales
para oficinas centrales y las observaciones comentadas; en este médulo se llevara el seguimiento de las fechas de revision y liberacion de
la planeacién por parte de oficinas centrales, para efectuar esta actividad se presionara el botén Modificar.

Para mandar alguna observacion a la coordinacion estatal se debera anteponer O.C. para diferenciar los mensajes enviados por parte de

las entidades.
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W

Nombre: FLORES FLORES LEONILA Correo: Leonila Flores@inegi.Org.MX ‘Coordinacion Estatal:
Puesto: SUBDIRECCTOR DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS OFICINAS CENTRALES
Fechas
Coordinacion Estatal Enviada a O.C. | Revisién par O.C. | Planeacion Observaciones
Liberada
AGUASCALIENTES 1 [ 2 |2 J :
DISTRITO FEDERAL HORTE 01/Sep/2008 12/5ep/2008 r"w‘“'w“a': i nicial sufrto Modificar
GUANAJUATO o 1 Se envi o su & Modificar
OAXACA 04iNovi2008
C.E. Envio la planeacidn para su revision. 0.C. tu
6n tiene ajusts
ZACATECAS. * 105, CE. v estamos de [ Modificar |
acuerdo para su liberacion.
se envia planeacidn pra su revision. No se
presento ningun inconveniente para liberar su
R planeacion. Les confirmamos, cuando se libere la
MEXICO ORIENTE 20/0ct12008 30/0ct2008 30/0ct2008  planeacion. Se reenviaplaneacion por
i de tltimo nto.
Se revisd y libero su planeacion, cualquier
actualizacién informario a la brevedad.

Dentro del sistema en el Menu principal la opcion Reportes del grupo Pequefios y Medianos se generara el tablero de planeacién donde
se reflejaran las fechas para el seguimiento de todas las coordinaciones estatales.

Eanr ? parto oe 0.0
DISTRITO FEDERAL NORTE 01iSep2000 12/5ep2008
GUANAJUATD 18000 TdNewZ000 15Mow2008
TACATECAS D5 2008 AN 2008 12M2008
MEXICO ORIENTE 2HOZ008 D008 N0ARO08
ol 2000 MM,
Parn visualizas mejor cate sitio se rocomicrda utilizar
Fapineer 1924 % 768 pineles.
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4.2 TABLERO DE CONSECUCION DE APOYOS

Antes de que inicie el censo, la coordinacién estatal deber4 ponerse en contacto con las autoridades estatales y municipales,
representantes de la iniciativa privada (cAmaras empresariales, colegios de contadores, etc.), para sensibilizarlos y obtener los apoyos
necesarios en la realizacion del operativo, pues es indispensable contar con los recursos de bienes muebles e inmuebles para el
desarrollo de las actividades en las coordinaciones de zona, jefaturas de zona y jefaturas de campo. Los apoyos que se requerirdn son:

o Oficinas para las coordinaciones de zona, jefaturas de zona y jefaturas de campo.
¢ Mobiliario y equipo de oficina.
e Aulas para cursos de capacitacion.

Estos deberan solicitarse y agradecerse en forma oficial y por escrito a través de:

e Oficios de presentacion, para dar a conocer la identidad del portador, la institucién que representa y el motivo de la visita.
e Oficios para solicitar de forma oficial los apoyos requeridos, ya sean previos o durante el operativo.
¢ Oficios de agradecimiento, para las instituciones que hayan proporcionado apoyos, mismos que debera firmar el coordinador estatal.

Para la seleccién de los sitios donde se ubicaran las sedes de las coordinaciones, jefaturas de zona y jefaturas de campo, es importante
considerar los siguientes criterios:

¢ Ninguna oficina debera ubicarse en sedes de partidos politicos, institucionales religiosas, oficinas de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, ni recaudadoras de renta estatales o municipales.

Las oficinas de los jefes de zona deberan contar con teléfono para el uso de Internet.

Las vias de comunicacion deberan ser funcionales.

Los medios de transporte deben ser accesibles en cuanto a la variedad y frecuencia.

Las oficinas se ubicaran en una cabecera municipal o en la localidad con el mayor nimero de establecimientos. Tendra que ser un

lugar seguro para el resguardo del equipo y con capacidad suficiente para alojar también a jefes de campo que tengan su sede en la

misma localidad.

e Se seleccionaran localidades que cuenten con mayor infraestructura para facilitar la obtencién de apoyos (oficinas, mobiliarios,
teléfono, etcétera).

La captura referente a la actividad de consecucion de apoyos tiene como finalidad dar a conocer si se cuenta con las oficinas requeridas y
con el material necesario para llevar a cabo las actividades censales, asi como las fechas.
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Para llevar el control de la consecucion de apoyos, el sistema requerira que el subdirector estatal de estadistica, el coordinador de zona o
el jefe de zona segun corresponda al ambito de responsabilidad, capturen la informacion que se utilizara para los tableros de control, esto
es, de las oficinas y del mobiliario y equipo.

La figura respectiva deberd ingresar a la pagina de Intranet y en Comunidades Digitales seleccionar Censos Economicos 2009.

Se registrard el nombre del usuario y su contrasefia, datos con los que el sistema determinara si es usuario dado de alta para esta
actividad. Ya ingresados los datos, debera presionarse Autentificar para continuar.

AR 181 x]

T = [ v 2 i == f £
- -

WO S urcred e |

g8 T Censaa Econamicas 2009

Captura de apoyos para el Censo Econdmico

30 . el 2008

En la pantalla siguiente se presentara el menu principal, con opciones asociadas a un grupo de trabajo, en la que seleccionara Pequefios
y Medianos.

En la pantalla que a continuacién aparecerd, en el menu que se ofrece, debera ingresarse al médulo de Captura seleccionando Pequefios
y Medianos.
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MRS T o Cansos Ecandmicas 2009
Capiura de apoyos para el Censo Economico 2009,

T LRI e -
L e T TE—
Hry 2 ot 39 do ochubre del 208
v Captura
i Petqueos ¥ Medkanos
1 Reporins
U Pequedos ¥ Medanos

Dentro del médulo de captura, debera seleccionarse la opcién Consecucion de apoyos.

e —N

) Captura
» Pequefios y Medianos
o Planeacidn

Captura de apoyos para el Censo Economico 2009.

o Consecucién de apoyos
o Recepcidn de materiales
= Otros ...
) Reportes
» Pequefios y Medianos

Ya dentro del sistema, apareceran los campos para que se registren los datos tanto de ubicacién de las oficinas como del mobiliario y
equipo conseguidos para la realizacion de los trabajos censales en la coordinacion de zona, jefaturas de zonay jefaturas de campo.

En el campo Misma Ubicacién, seleccionara si la oficina de la jefatura de zona se encuentra ubicada en la sede de la coordinacion de

zona,; de igual forma, se capturara si la oficina de la jefatura de campo se encuentra ubicada en las mismas instalaciones de la jefatura de
zona.

Los datos de la referencia geografica (municipio, localidad, AGEB y manzana) y del domicilio (calle, nam. exterior, colonia y teléfono)
deberan capturarse completos.
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En el campo Facilitador se capturara el nombre de empresa o dependencia que haya proporcionado el apoyo.

En el campo Sector al que pertenece seleccionaréa Privado o Publico segun corresponda. Se registrara la fecha del dia en que se reciba
oficialmente el apoyo, en el campo Fecha de recepcion.

El campo Fecha de devolucion seréd para que se registre la fecha en la que de manera oficial se devuelva la oficina a la entidad que la
haya proporcionado.

En el campo La oficina cuenta con mobiliario, se registrara Si en el caso de que la oficina se reciba con mobiliario incluido. En caso
contrario, se registrara No.

Cuando haya finalizado el operativo, se devolveran los apoyos mediante un oficio de agradecimiento, situacién que debera registrarse en
el campo Fecha de entrega de oficio de agradecimiento.

En cuanto al mobiliario y equipo de oficina, se debera [Fae SRR Cansas Ecandmicas 2009 3=

. . . . . | PEQUENOS ¥ MEDIANOS (Consecucion de apoyes) 1Y £3 InNes 3 9 NOVISTONS el 20
registrar por tipo (escritorios, sillas, computadora, |
archiveros, mesas y otros), si se cuenta con el mobiliario | *f5mr e _
Coondinacion Eslatal Coondnacion de Zona. Jefatura de Zona. Jetatura de Campo.

necesario. ¥ onsecucion vs spovos

& Rocepodn d matenains.

Tramo de control

o Owos
En el campo Facilitador se capturard el nombre de | i i . :
empresa o0 dependencia que haya proporcionado el — — S

apoyo. " g y

Ofcings consegudas

Himero exterion Colenia Telélono Facilitador

I [

EI’] el CampO SEC'[OI’ al que pertenece se Capturaré Secior ol gue pertenece H.h:_.\:..a.-,,..,;.._ Fecha de recepcion | 20091967 | T3]
Pr|Vad0 o Pl:lbllco Seg[]n Corresponda La oficina cusnta con moblliane 543 No O Fecha de entrega de oficio de agradecimients | 1132008 |5

Fecha de devolucion 11572000 | TS

Movliario y egupo de oficna

Debera especificarse la suficiencia del mobiliario
anotando Si en el campo Es suficiente el mobiliario; en e :
Caso Contra”o Se reglstraré NO- Secton ol qué panenece Publico (3) Privado () Es subiCients of movillana & (=) No O

Focha de instalacidn de intemet | 1132008 | T8

Sillas Computadaras Archiveros Mesas Otros

Se anotara la fecha en que instal6 la infraestructura para
la conexion de Internet en el campo Fecha de instalacion
de Internet.

[ Registear | [ Cancelar |

Al terminar con la captura de los datos se debera presionarse el boton Registrar para mandar los datos registrados en este tablero.
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Cabe mencionar que esta informacién capturada sera vista y utilizada a nivel central y estatal; sin embargo, el tablero mostrara sélo datos
agrupados como por ejemplo nimero de oficinas por nivel ya conseguidas, cuantas de ellas cuentan con mobiliario y el sector (publico o
privado) que los proporciond.

CENSOS ECONOMICOS 2009
AVANCE DE CONSECUCION DE APOYO
PEQUENOSY MEDIANOS

. OFICINAS MOBILIARIO
COORDINACIGN
ESTATAL ) o ) ) N e CON e eas anae
REQUERIDAS CONSEGUIDAS | FALTANTES | PUBLICAS | PRIVADAS T PUBLICAS | PRIVADAS

AGUASCALIENTES
BAJACALIFORNIA

BAJACALIFORNIA
SUR

CAMPECHE

COAHUILA

COLIMA

CHIAPAS

CHIHUAHUA

DISTRITO FEDERAL
NORTE
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4.3 TABLERO DE RECEPCION DE MATERIALES

La actividad de registro de recepcion de materiales tiene como finalidad que se pueda dar seguimiento al envio y recepcién del material
necesario en el tiempo y la forma para que las tareas censales inicien y se lleven a cabo sin contratiempos.

Para el control del envio y la recepcion de los materiales, el sistema requerira que en oficinas centrales se capture para cada producto la
fecha de envio; posteriormente, en las coordinaciones estatales se capturara la fecha en la que el material sea recibido en la coordinacion,
el total recibido y las observaciones que se consideren pertinentes.

Para realizar esta actividad, se deberd acceder a la pagina de Intranet, a Comunidades Digitales, Censos Econémicos 2009.

Deberan registrarse el nombre de usuario y su contrasefia, datos con los que el sistema determinara si es usuario dado de alta para esta
actividad. Ya ingresados los datos, debera presionarse Autentificar para continuar.

7 Unitithed Pae - Windowes Intervet Explorer =18 x

5 _'@ v [ Prtncifio.8.238:5101 iCapthuraCE 200 def sk =] £

& -

G B unntied Page K= D - b = pigna = () Hevramientas -

Caplura de apoyos para el Censo Econdmico
2009,

G Provorcions sus dotos pars ingresar

vsuano [
ave [

e este sl wliliza
un navegador Explorer verssdn § Con na on de 1824 x 768 piseles.
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En la pantalla que a continuacion aparecera, en el menu que se despliega, debera ingresarse al modulo de Captura seleccionando
Pequefios y Medianos. Dentro de esta opcion, debera seleccionarse Recepciéon de materiales.

Captura de apoyos para el Censo Econdémico 2009,

b Pequefios y Medianos
o Planeacidn
o Consecucidn de apoyos
o Recepcion de materiales
o Otros ...
¥ Reportes
b Pequefios y Medianos

Ya dentro del sistema, apareceran los campos detallando los materiales por tipo:
- Oficina.
- Control.
- Cartogréfico.
- Captacién de la informacion.

En el campo de Fecha de envio y Total enviado se capturard la fecha y el total de envio a la coordinacién estatal del material que
corresponda.

En la Fecha de recepcion y Total de recibido se reportard la fecha y el total recibido en la coordinacion estatal, del material que
corresponda.

El espacio de Observaciones sera para que se registren los comentarios que se consideren necesarios.
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La imagen siguiente corresponde a los materiales de los que se llevara el registro de envio y recepcidn, las pantallas de captura estan aun
trabajandose y como se comentd, los tableros mostraran datos agrupados por lo que se presentard, por tipo de material, s6lo una fecha
cuando todos los materiales de dicho tipo se hayan recibido en la coordinacion.

AGS
FECHADE | TOTAL | FECHADE | TOTAL |OBSERVACION
ENVIO | ENVIADO | RECEPCION | RECIBIDO ES
TIPO_MAT CONCEPTO FEENV-A| envsacs |FE-RECAC| Rec acs | oBser
OFICINA TODO EL MATERIAL DE OFICINA
PEQUEROS Y MEDIANOS
TOTAL ENVIADO DE MATERIAL DE CONSULTA Y APOYO I
CONSULTA Y APOYO [MANUAL DEL CENSOR PYMES
CONSULTA Y APOYO MANUAL DEL JEFE DE CAMPO_PYMES
CONSULTA Y APOYO MANUAL DEL_ANALISTA DE CONTROL PYMES
CONSULTA Y APOYO MANUAL DEL JEFE DE ZONA PYMES
CONSULTA Y APOYO MANUAL DEL COORDINADOR DE ZONA PYMES
CONSULTA Y APOYO MANUAL DEL SUBDIRECTOR ESTATAL DE ESTADISTICA
CONSULTA Y APOYO MANUAL DE CARTOGRAFIA
CONSULTA Y APOYO USO Y MANEJO DEL DISPOSITIVO DE COMPUTO MOVIL
CONSULTA Y APOYO CUADERNO DE EJERCICIOS DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS (CENSOR Y JEFE DE CAMPO)
CONSULTA Y APOYO CUADERNO DE EJERCICIOS DE LLENADO DE CUESTIONARIOS
CONSULTA Y APOYO CREDENCIAL
CONSULTA Y APOYO OFICIO DE PRESENTACION
CONSULTA Y APOYO MOCHILA
CONSULTA Y APOYO GORRA
CONSULTA Y APOYO MATERIAL DE DIFUSION
TOTAL ENVIADO DE MATERIAL DE CONTROL |
CONTROL PRODUCTO DE PLANEACION
CONTROL ETIQUETA DE CENSADO
CONTROL CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO
CONTROL [AVISO DE VISITA
CONTROL CITATORIO
CONTROL DIRECTORIO IMPRESO POR AGEB
CONTROL FORMATO ENTREGA O DEVOLUCION DE MATERIAL
CONTROL FORMATO INFORME DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
CONTROL FORMATO REPORTE DE NUEVO CRECIMIENTO
CONTROL FORMATO INFORME DEL INICIO DEL OPERATIVO
CONTROL FORMATO INFORME FINAL
CONTROL FORMATO SITUACION DE CUESTIONARIO
CONTROL FORMATO AVANCE DIARIO POR CENSOR
CONTROL CUESTIONARIO SEMANAL PARA EL CENSOR
CONTROL CUESTIONARIO FINAL PARA EL CENSOR
CONTROL GUIA DE OBSERVACION AL JEFE DE ZONA
CONTROL ‘GUIA DE OBSERVACION AL JEFE DE CAMPO
CONTROL GUIA DE OBSERVACION AL CENSOR
CONTROL BITACORA DE LAS VISITAS DE OBSERVACION
CONTROL CARTA_DE SOLICITUD DE APOYO
CARTOGRAFICO
(CARTOGRAFICO PLANO DE AGEB URBANA
CARTOGRAFICO PLANO DE LOCALIDAD URBANA
CARTOGRAFICO CROQUIS MUNICIPAL
CARTOGRAFICO CARTA TOPOGRAFICA
CARTOGRAFICO CONDENSADO ESTATAL
TOTAL ENVIADO DE MATERIAL DE CAPTACION DE LA INFORMACION H
CAPTACION DE LA INFORMACION __[CUESTIONARIO BASICO
CAPTACION DE LA INFORMACION _ [CUESTIONARIO PARA ACTIVIDAD ECONOMICA | |
[CAPTACION DE LA INFORMACION __[FORMATO CONTEO DE VIVIENDAS POR MANZANA | [

Registro de materiales
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Tableros para mostrar el registro de los materiales

CENSOS ECONOMICOS 2009
RECEPCION DE MATERIAL COMPLETO

CENSOS ECONOMICOS 2009
AVANCE DE RECEPCION DE MATERIALES

COMSULTA Y APOYO
MATERIAL AUTILZAR _

COORDINACION MANUAL DEL MANUAL DEL JEFE DE MANUALDEL MANUAL DEL JEFE DE

COORDIRACIORESTATA ESTATAL MANUAL DEL SE5 COORDINADOR DEZONA Z0NA CAMPO

AGUASCALIENTES

BAJACALIFORNIA BAJACALIFORNIA

BAJACALIFORNIA
BAJACALIFORNIASUR SUR

CAMPECHE
CAMPECHE

COAHUILA

COLIMA

CENSOS ECONOMICOS 2009 CENSOS ECONOMICOS 2009
AVANCE DE RECEPCION DE MATERIALES AVANCE DE RECEPCION DE MATERIALES

CONSULTA ¥ APOYD
CONSULTA Y APOYD

(COORDINACIGN ESTATAL T US0 YMANEID DEL DISPOSITIVG CUADERND DEEJERCICIOS DE CUADERND DE EIERCICIDS DEL -~ -
MEHUALDECHRToSRAA DECOMPUTD MOWIL PROCEDIMIENTOS DRERATIVOS LLENADO DEL CUESTIONARID COORDINACION ESTATAL CREDENCIAL OFICID DE PRESENTACION MOCHILAS MATERIAL DE DIFUSIGN

ASUASCALENTES AGUASCALIENTES

BAJA CALIFCRNIA BAIA CAUFORNIA

BAJA CAUFORNIA SUR
BAJA CAUFCRNIA SUR

CAMPECHE
CAMPECHE

COAHUILA
COAHUILA

COUMA
COLMA
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