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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) tiene
entre sus responsabilidades, en el marco del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica (SNIEG), realizar los Censos
Econdmicos, los cuales se llevan a cabo periédicamente desde
1930 y cuya informacién se considera de interés nacional.

En el afio de 2019 se llevara a cabo la etapa del levantamiento
de informacion de los Censos Econdmicos 2019, durante la cual se
recopilara en todo el pais la informacion basica actualizada referida
al ano 2018, sobre los establecimientos productores de bienes,
comercializadores de mercancias y prestadores de servicios, para,
con base en estos datos, generar indicadores econdémicos a un gran
nivel de detalle geografico, sectorial y tematico.

Debido a la diversidad en el tamafo de los establecimientos y
de las actividades econdmicas (los Censos Econdmicos cubren
practicamente todas las actividades econdmicas que tienen lugar
en México, quedando fuera solo las actividades agropecuarias y
forestales que son objeto de otro censo), las tareas para llevar a
cabo los Censos Econdmicos estan organizadas en distintos grupos
de trabajo:

* Muestra Rural

+ Establecimientos Grandes y Empresas (EGE)
* Pesca-Mineria

* Transportes

+ Construccion

» Operativo Masivo

+ Convenios

» Organismos Operadores de Agua

Este manual contiene los aspectos que el coordinador de zona
y el coordinador municipal, quienes forman parte del grupo Muestra
Rural, deberan tomar en cuenta para realizar el levantamiento
censal de los establecimientos ubicados en todas las localidades
rurales, dentro de las AGEB seleccionadas en el pais, a las que
se les aplicaran el cuestionario basico de los Censos Econdmicos
2019.



Es importante mencionar también tres aspectos relacionados
con este proyecto censal. De forma simultanea al levantamiento,
se realizara la actualizacion del Directorio Estadistico Nacional de
Unidades Econdmicas (DENUE), lo que permitira mantenerlo vigente.
En lo que toca a la clasificacion de las actividades econdmicas de
todos estos establecimientos, se hara con base en el Sistema de
Clasificacion Industrial de América del Norte 2018 (SCIAN 2018).
Asimismo, para llevar a cabo las tareas de ubicacién de las unidades
econdmicas, se seguiran los lineamientos establecidos en la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos.
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Introduccion

Dentro de los grupos de trabajo conformados para el levantamiento
de los Censos Econdmicos, el grupo denominado Muestra Rural
(MR) es el responsable de realizar la captacién de la informacion
censal mediante un recorrido exhaustivo.

Con la finalidad de que las funciones del coordinador de zona y
del coordinador municipal del grupo de la Muestra Rural se lleven a
cabo con la oportunidad y calidad requeridas, el presente documento
describe con detalle las actividades que deberan realizar durante el
operativo de los Censos Econdmicos 2019, siendo las principales
la coordinacién y la supervision de los trabajos que se realizaran en
cada coordinacion municipal y jefatura de campo, respectivamente.

Este manual consta de dos capitulos y un anexo: en el primero se
tratan los aspectos generales y las actividades previas al operativo,
tales como las generalidades de los dos puestos, la organizacion
de la oficina y la recepcion de materiales, asi como la recepcion del
area de responsabilidad, entre otras.

El segundo capitulo, explica detalladamente, los procedimientos
que se deberan llevar a cabo durante el operativo; en el anexo se
incluyen las formas de control que los dos puestos utilizaran para
dar seguimiento a las actividades censales.

Este documento sera de gran utilidad durante la capacitacién y

como material de consulta durante el desarrollo de los operativos
mencionados.
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1. Aspectos generales y
actividades previas al
operativo



1.Aspectos Generales y Actividades Previas al Operativo

1.1 Aspectos Generales del Puesto

Los Censos Econémicos 2019, como proyecto de gran importancia institucional, requieren la participacion eficiente
del personal involucrado en cada actividad, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados.

El coordinador de zona sera el responsable directo de coordinar y supervisar los trabajos que se realizaran en
cada coordinacion municipal dentro de su area de responsabilidad, ademas, sera el enlace entre sus coordinaciones
municipales y la coordinacion estatal a través del subdirector estatal de estadistica, quien sera su jefe inmediato.

Por su parte, el coordinador municipal controlara y supervisara las actividades de reclutamiento y seleccién de la
estructura operativa a su cargo, el desarrollo de la capacitacion de su equipo de trabajo, todas las actividades de las
jefaturas de campo que conformaran su area de responsabilidad, la solicitud y distribucion de recursos financieros,
la recepcion y distribucion de recursos materiales, las tareas de gabinete de la coordinacién municipal, asi como la
transferencia de la informacion, el procesamiento y la generacion de reportes del levantamiento censal.
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**Misma figura del Operativo Masivo.

En el organigrama anterior se muestra el lugar que ocuparan tanto el coordinador de zona como el coordinador
municipal dentro de la estructura operativa para los Censos Econémicos 2019. También se presenta el lugar que
ocupan las otras figuras participantes, asi como la relaciéon que existe entre cada una de ellas.

El subdirector estatal de estadistica y en su momento el enlace de seguimiento estatal, seran los jefes directos
del coordinador de zona con quienes mantendra estrecha comunicacién para informarles sobre la situacion que
impera en su area de responsabilidad.



El jefe inmediato del responsable de area y de los coordinadores municipales sera el coordinador de zona, por
lo que mantendran mayor comunicacién durante el operativo.

Durante el levantamiento censal debera existir una buena coordinacion entre todos los puestos de la estructura
y una comunicacion constante y efectiva.

1.2 Actividades Generales del Coordinador de Zona, Coordinador Municipal y de otras
Figuras Operativas

Coordinador de zona

* Responsable directo de coordinar y supervisar los trabajos que se realizaran en cada coordinacion municipal
dentro de su area de responsabilidad.

» Sera el enlace entre sus coordinaciones municipales y la coordinacion estatal a través del subdirector estatal
de estadistica.

» Asignara el area y carga de trabajo al coordinador municipal.

» Brindara asesoria y apoyo

Coordinador municipal:

» Sera quien controle y organice las actividades de reclutamiento y seleccién de personal.

» Coordinara y supervisara el desarrollo de la capacitaciéon de su equipo de trabajo.

» Elaborara la solicitud y dara seguimiento a los recursos financieros.

» Recibira y distribuira los recursos materiales.

» Realizara la transferencia de la informacion a oficinas centrales.

» Generara los reportes de avance de su equipo de trabajo.

» Coordinard las reuniones de avance semanal con su equipo de trabajo.

» Estara en constante comunicacion con su jefe inmediato, informandole sobre los avances, problematica y las
soluciones adoptadas en su area de responsabilidad.

» Apoyara en todas las actividades censales al equipo de trabajo.

» Estara pendiente del desarrollo del operativo en campo y gabinete.

» Mantendra constante comunicacion con todos los integrantes de su equipo de trabajo, en especial el jefe de
campo.

» Brindara asesoria y apoyo a su equipo de trabajo.

Responsable de area.

» Dependera del coordinador de zona.

* Mantendra una constante comunicacion,

» Supervisara las actividades en las jefaturas de campo y lo mantendra informado sobre lo observado en estas
areas.

Instructor de zona.

» Estara en comunicacién con el coordinador de zona y con el coordinador municipal.

» Sera el responsable de la capacitacion que se imparta al personal operativo.

* Apoyara en todo lo que se requiera para el desempefio correcto de las actividades censales.
» Estara pendiente si se requieren reinstrucciones.

Soporte informatico de la coordinacion municipal.
» Sera el responsable de transferir la informacion, generar reportes, capturar datos y de todo lo que concierne

a los sistemas de la coordinaciéon municipal.
* Mantendra relacién continua con el coordinador municipal.



Cartografo estatal.

» Responsable de atender las solicitudes para la actualizacion y levantamiento cartografico de areas de nueva
creacion que correspondan a la coordinacion municipal cuando exista solicitud en campo.

Personal de la coordinacion estatal, de la direccién regional y de oficinas centrales.

« Estaran en contacto cuando ellos realicen las visitas de supervision, asesoria y apoyo en su area de
responsabilidad.

1.3 Recepcién y Asignacion del Area de Responsabilidad

El subdirector estatal de estadistica le asignara al coordinador de zona, el area de responsabilidad, teniendo como
referencia los productos de planeacion y los materiales cartograficos correspondientes; con base en estos insumos,
el coordinador de zona hara también la entrega a cada coordinador municipal.

Las areas de responsabilidad de cada coordinaciéon municipal se definiran conforme a los parametros establecidos
en la planeacion a detalle. Se utilizaran los productos de planeacién en la asignacion de areas y cargas de trabajo
al personal de la coordinacion municipal, insumos que se describen a continuacion.

Recursos humanos por jefatura de campo

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

Distribucion de la carga de trabajo

Este producto presentara el numero de establecimientos planeados por AGEB y localidad, asi como el
periodo estimado para cubrirla. Ademas, contiene la clave de cada censory la de la jefatura de campo
a la que perteneceran, el total de censores y su area de responsabilidad. Estos elementos serviran
para verificar y controlar el avance de cada jefatura de campo.

Cuando el coordinador de zona y coordinador municipal reciban los productos de planeacion y los
materiales cartograficos, revisaran que correspondan con el area de responsabilidad y realizaran un
recorrido para conocer los limites de su area de trabajo.

Para este momento, el coordinador municipal:

» Debera verificar que los productos de planeacién pertenezcan al area de responsabilidad, ademas
que exista correspondencia con la cartografia.

» Asignaran las areas de responsabilidad a los jefes de campo, apoyandose en el producto de planeacion.

» Entregara a cada jefe de campo el producto de planeacién correspondiente a su jefatura de campo y el
material cartografico respectivo, indicandoles la ubicacion de las localidades sede en las cuales se ubicara
cada jefe de campo y su equipo de censores.

* Indicara a los jefes de campo que deberan realizar un recorrido previo de las areas de responsabilidad; si no
fuera posible completar este recorrido por las distancias existentes, procuraran recorrerla en su mayor parte,
para lo cual llevaran el material cartografico del area.

 Indicara a cada jefe de campo establecer contacto con autoridades municipales, conocer las vias de acceso
y encontrar alojamiento para el grupo de trabajo.



Por las caracteristicas propias de este operativo, para optimizar tiempos de traslado, algunas areas de jefatura
de campo cambiaran de localidad sede. Estas localidades podran ser alguna cabecera municipal u otra localidad
importante, que no necesariamente se encuentre dentro del area de responsabilidad ya que por su ubicacion permiten
el traslado facil y rapido a las localidades por cubrir.

Por lo tanto, cada localidad sede debera contar con vias de comunicacion que faciliten el acceso al mayor numero
de localidades, asi como con servicio telefénico para una constante comunicacion y con posibilidad de alojamiento.

Puede suceder también que, durante el operativo, alguna jefatura de campo se ubique en una localidad sede
diferente a la que se indicé por necesidades operativas. El jefe de campo tendra que informarle al coordinador
municipal inmediatamente de dicha situacion.

1.4 Reclutamiento y Seleccién del Personal

El coordinador de zona sera el responsable del reclutamiento y seleccion del personal que ocupara los puestos de
coordinadores municipales y responsables de area, para ello considerara lo siguiente:

» Los perfiles que, para cada puesto, haya publicado oficinas centrales.
* Que el personal que se contrate, radique en el lugar donde se ubicara la sede de la coordinacion municipal.

El coordinador municipal, apoyara en el reclutamiento y seleccion de personal que ocupara los puestos de jefes de
campo y censor, siempre tomando en cuenta los perfiles de estas figuras. Dicho personal asistira a la capacitacion vy,
al término de esta, con base en el desempefio de cada participante, el coordinador de zona y el coordinador municipal
seleccionaran a las personas que ocuparan dichos puestos, bajo los siguientes criterios:

* El numero de personas que se contratara por coordinacion municipal estara determinado en los productos de
planeacion.

« El coordinador de zona, se asegurara de que durante el curso de capacitacién se cuente con el numero de
aspirantes que cubra la plantilla. El nimero de personas que se contratara por coordinacion municipal estara
determinado en los productos de planeacion.

» Se contrataran como jefes de campo a aquellos capacitandos que demuestren ser mas aptos para el
desarrollo de las funciones de dicho puesto; del resto se seleccionara a los que se contrataran como censores,
quedando como reserva las personas que tengan buen desempefio, las cuales, posiblemente mas adelante,
se emplearan en caso de renuncias, incumplimientos, etcétera.

» Todas las contrataciones se realizaran por medio del Sistema Integral de Administracion (SIA), el cual
contendra los datos del personal, como nombre, edad, género, escolaridad, estado civil, domicilio, etcétera.
También con el mismo sistema, se efectuara el requerimiento y la asignacion de viaticos al personal operativo.
Cabe mencionar que el seguimiento del reclutamiento y seleccién de personal se presentara en la pagina
WEB, para que sea monitoreado a través de tableros de control.

Nota: el coordinador de zona y el coordinador municipal, le entregaran mensualmente al personal a su cargo, el
formato Informe mensual de actividades prellenado que se encuentra en la pagina del INEGI, con el fin de que se
complete y firme para su posterior resguardo en la coordinacién estatal. También tendran la responsabilidad de leer
todas las circulares y documentos que se publiquen relacionadas con los Censos Econdmicos 2019, asi como de
comunicar dichos contenidos al equipo de trabajo.



1.5 Recepcion, Organizacion y Distribucion de Materiales

El coordinador de zona apoyara al subdirector estatal de estadistica en
la recepcion, organizacion de los materiales provenientes de oficinas
centrales y de la direccion regional. Respecto al material correspondiente
a la coordinacion de zona, el subdirector se lo entregara mediante el
formato Entrega y devolucién de material, el cual verificara que todo
esté completo y en buen estado.

El coordinador de zona, con ayuda de los coordinadores municipales
y los responsables de area, organizaran los materiales y llenaran
el formato Entrega y devolucion de material para, posteriormente,
distribuirlos entre las coordinaciones municipales. Lo mismo hara cada
coordinador municipal con el material correspondiente a los jefes de
campo a su cargo.

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

Formato Cantidad Figura y Periodicidad

Entrega y devolucién de material 4 A toda la estructura operativa.

Listado de predios por localidad y 20 Se resguardaran en la jefatura de campo promedio de

manzana 30 formatos para los censores que no lleven a campo
DCM y 120 por CM que se resguardaran en ellas para
cuando se requieran.

Bitacora de las visitas de supervision 2 Por responsable de area por semana

Guia de supervision al censor 5 Por responsable de area por semana

Guia de supervision al jefe de campo 2 Por responsable de area por semana

Guia de supervisiéon al coordinador 1 Por responsable de area por semana

municipal

Aviso de visita 5 Por censor por semana

Oficio de presentacion 12 Por censor, durante el operativo

Citatorio 2 Por censor por semana

Guias para el informante 2 Por censor por todo el operativo

Las Etiquetas de censado y Constancias de cumplimiento el coordinador municipal debera conservarlas bajo su
resguardo, las repartira de acuerdo con el producto de planeacion, debido a que son materiales de uso delicado; se
entregaran semanalmente a los jefes de campo.

Tanto el coordinador de zona como el coordinador municipal deberan supervisar que se haga buen uso de los
formatos de control y deben realizar redistribuciones en el interior de sus areas de responsabilidad, antes de solicitar una
nueva asignacion de estos materiales, con base en el propio conocimiento que tendran de su area de responsabilidad.

Cabe sefalar que en algunas ocasiones el censor no llevara dispositivo de cémputo movil a su area de trabajo.
En esos casos, el coordinador municipal debera proveerle del material cartografico necesario para la realizacion de
sus actividades de campo. Podra imprimir desde su oficina, los planos de manzana que se requieran mediante el
ingreso a la siguiente direccion URL:

http://10.153.3.5:8080/PlanosCE_2018/

Seleccionar Muestra Rural y teclear la referencia geografica completa hasta manzana, el nivel de acercamiento
se recomienda que sea tipo cercano para que se pueda observar mejor la manzana.



& Servicio de impresion de planos.
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Donde los nimeros que estan después del signo = (igual), corresponden a la cadena de la manzana que se desea
imprimir. En el ejemplo, se estaria imprimiendo la manzana 21, del AGEB 169-3, de la localidad 0001 (Aguascalientes),
del municipio 001 (Aguascalientes) y de la entidad 01 (Aguascalientes). Una vez que se despliegue en pantalla la
manzana solicitada, con el comando Ctrl + P o bien, con el icono de la impresora del menu principal de la pantalla
se podra imprimir el plano en tamano carta.

Después de que el coordinador de zona como el coordinador municipal distribuyan el material, el personal a su
cargo lo revisara e informara si detecta faltantes o errores, es importante que lo resuelvan de inmediato, ya que el
operativo debe iniciar sin contratiempos. En cuanto al material cartografico, si no es el correspondiente, lo devolveran
para que en el area de cartografia se cambie.

Los materiales que utilizaran el coordinador de zona y el coordinador municipal se enlistan en el siguiente cuadro:

Tipo y utilidad Material (074 Jz

Consulta y apoyo: » Manual del Coordinador de zona y del Coordinador
* Resolver las dudas que se| municipal X X
presenten * Manual del Censor X X
» Como auxiliar para el desarrollo | * %a”“a; Ze; éefe de Cagip‘; ) § §

- * Manual del Responsable de area
de las actividades » Manual de Cartografia X X
* Instructivo de llenado para el cuestionario X X
* Unidad de observacion X X
» Material de difusion X X
* Credencial X X
« Oficio de presentacion X X
* Mochila X X
» Gorra X X
» Chaleco X X
Control:  Productos de planeacion.

* Etiqueta de censado
- Dar seguimiento a las actividades | * Citatorio o
en campo. . CoqstanCIa' d'e cumplimiento
_ * Aviso de visita
= -] | * Formato Entrega y devolucion de material
« Directorio de Listado de predios por localidad y manzana

XXX XX X X
XXX X X XX

(Continua)



Tipo y utilidad Material (074 Jz
Oficina: * Libreta o cuaderno X X
* Bicolor X X
« Permitir la realizacion de las | * Félderes tamafio carta X X
tareas en forma adecuada. * Clips X X
» Sacapuntas X X
* Goma X X
* Regla X X
* Corrector liquido X X
* Hojas blancas X X
» Engrapadora X X
» Grapas X X
* Quitagrapas X X
* Cinta adhesiva X X
* Marcadores X X
» Papel carbén X X
» Marcatextos X X
* Tijeras X X
* Lapiz X X
* Boligrafo de tinta azul X X
Cartografico: » Condensado estatal con Marco Geoestadistico X X
» Carta topografica Esc. 1:50 000 con Marco Geoestadistico X X
« Ubicar el area de trabajo, asignar + Croquis municipal con Marco Geoestadistico X X
areas de responsabilidad, verificar el | * CIGEL X
avance, etcétera. * Plano de manzana (de las localidades amanzanadas X X
donde no se lleve dispositivo de computo movil)
Mel  om =3 » Listado de localidades por AGEB X
- Eﬁ
ek &=
: [ e * =
m .

1.6 Organizacion de la Oficina

El coordinador de zona indicara al coordinador municipal, la localizacion de la oficina en la cual se ubicara; siendo
esta la sede de la jefatura de campo, debera estar en un lugar estratégico respecto de las oficinas de las diferentes
jefaturas de campo. En ella realizara el trabajo de gabinete, asi como la organizacién y resguardo de los insumos de
trabajo y la revision del material. Sera importante que mantengan el lugar limpio y ordenado.

En las instalaciones de la jefatura de campo se tendra el equipo de computo donde se efectuaran los procesos
necesarios para la transferencia de la informacién, ademas del control del operativo; por ello se contara con linea
telefénica y servicio de internet.

En la oficina de la coordinacién municipal se ubicara el soporte informatico y el responsable de area. A cada jefe
de campo le indicaras la ubicacion de la localidad sede donde estara su oficina.

1.7 Consecucién de Apoyos con Autoridades Municipales y Locales

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

Sera responsabilidad del coordinador municipal, visitar las localidades que fueron seleccionadas como sede de
las jefaturas de campo durante el operativo. Esta actividad es relevante, ya que mediante ella se tratara de obtener
apoyos que seran fundamentales, para que los trabajos se lleven a cabo en condiciones favorables.



El coordinador y coordinador municipal acudiran con las autoridades de los municipios (presidente municipal,
responsables o directivos de centros de salud y dependencias tales como la IEA, SAGARPA, DIF, CFE, INEA, INI,
etc.), en las cuales se presentaran e informaran el motivo de tu visita, utilizando el Oficio de presentacién y Oficios
de solicitud de apoyo.

Haran mencion de los siguientes aspectos:

Periodo del levantamiento censal en area rural.
Objetivos y procedimientos para la captacion de la informacion.

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

En general, se solicitara lo siguiente:

Una relacion de los nombres y cargos de las personas que puedan brindar apoyo, en cada localidad por visitar;
esto es, que proporcionen informacion relacionada con los limites de la misma, la existencia y ubicacién de
establecimientos y viviendas, en caso necesario, de guias y traductores; ademas del préstamo de algun local
para resguardo del material.

Relaciéon de las localidades que pertenezcan al municipio y se encuentren dentro del AGEB en muestra, para
ello, les daran a conocer los limites de dicha AGEB, por medio del material cartografico. Si en la relacién
aparece una localidad que no existe en la cartografia, se solicitara ayuda para ubicarla en la misma y anotaran
su nombre.

Numero estimado de establecimientos y viviendas en cada localidad, esto con la finalidad de estimar el tiempo
que se requerira para cubrirlas.

Con apoyo del material cartografico (cartas topograficas, planos de AGEB, planos o croquis de las localidades
de 250 a 2,499 habitantes), solicitaran a las autoridades informacion sobre las vias de acceso (carreteras,
caminos, brechas, accidentes topograficos); transporte a la localidad, frecuencia, horario y costo; el tiempo de
traslado, en horas y minutos, que se emplea para llegar a esa localidad.

Solicitaran a las autoridades su participacién en la difusion del Levantamiento Censal en area rural,
mencionando periodo y objetivos, para hacerlo del conocimiento de representantes municipales o autoridades
locales; para ello les entregaran tripticos, folletos, carteles, etcétera.

Solicitaran el préstamo de un lugar para utilizarlo como oficina, en el cual se realicen los trabajos de gabinete,
tomando en consideracion que este no debe situarse en sedes de partidos politicos, instituciones religiosas,
oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ni recaudadoras de renta estatales o municipales.

Al concluir el operativo se entregaran personalmente los apoyos obtenidos, mediante Oficios de Agradecimiento.

El coordinador municipal, informara al jefe de campo respectivo, de todo aquello que haya conseguido; asimismo,
le indicara las localidades en las que debe continuar con la actividad de consecucion de apoyos.

1.8 Recepcion y Entrega del Equipo de Cémputo

El coordinador de zona entregara al coordinador municipal el equipo de computo que se utilizara en su coordinacion
durante los trabajos censales, este se conformara de lo siguiente:

Antes de entregar a los censores y jefes de campo los

Una computadora.

Una impresora.

Un dispositivo de computo mévil con sus accesorios
(lapiz 6ptico y cargador), para cada uno de los censores y
jefes de campo que integren la coordinacién municipal.

dispositivos de computo movil, el coordinador municipal verificara | I

10



que el soporte informatico de la coordinacién municipal haya instalado los sistemas con los que operara el equipo,
asi como las bases de datos que requeriran para el trabajo.

Cada uno de los dispositivos de computo movil se identificara con la clave del censor o jefe de campo, la cual
servira para que al conectar el equipo, la computadora los reconozca y realice los procesos necesarios para la
transferencia de la informacion. La clave de acceso al sistema para cada figura sera:

» Censor. Clave numérica de cuatro posiciones, del 0001 al n, por coordinacion estatal.

» Jefe de campo. Clave numérica de tres posiciones, conformada por la clave del coordinador municipal (2
posiciones) y la clave del jefe de campo (una posicion).

El coordinador municipal, sera el responsable de que los censores y los jefes de campo, firmen los resguardos
de los dispositivos de cdmputo movil, siguiendo los lineamientos establecidos por el area administrativa.

1.9 Control de Asistencia

Con lafinalidad de que se lleve el registro administrativo de la asistencia del personal de las coordinaciones municipales
y jefaturas de campo (jefe de campo, censor, responsable de area y soporte informatico de la coordinacién municipal)
deberan firmarse las listas diariamente. El area administrativa o el coordinador de zona le indicara al coordinador

municipal, los lineamientos para el cumplimiento de este control.

De igual forma, recibira instrucciones para los casos en los que algunos censores no puedan registrar su entrada
o salida o ambas, para que se las comunique a los jefes de campo.
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2. Actifvidades durante el Operativo

2.1 Administracion de los Recursos Financieros

El coordinador de zona sera el responsable de que la solicitud de los recursos financieros se realice correcta y
oportunamente; para ello, el subdirector estatal de estadistica y el area administrativa correspondiente le indicaran
los criterios para su solicitud y comprobacion, mismos que daré a conocer a los coordinadores municipales que estén
bajo su mando, pues ellos seran los que realicen las solicitudes y los que integren las comprobaciones, para lo cual
tendra que instruir a los jefes de campo y censores.

Este aspecto es muy delicado, por lo que el coordinador de zona, estara siempre al pendiente de que los recursos
se pidan a tiempo y sélo conforme con lo requerido; asimismo, que las comprobaciones se hagan de acuerdo con
los lineamientos.

Para determinar los requerimientos, el coordinador municipal empleara los productos de planeacién, donde podra
especificar el tipo y tiempo de los recursos financieros.

2.2 Transferencia de la Informacién
La informacién captada en campo se transferira por internet al administrador web, para resguardar la informacion

levantada asi como para poder generar los diferentes reportes de avance que den cuenta del desarrollo del
levantamiento censal.

La informacion es
recibidaenel

via Inaiambrica Administrador WEB

Informaciénen | l ="
elDCM L
]

Setransfiere
Ldmectamente al servidor ‘

<y -t
Aty
. ‘ ‘ L\
Eljefedecampo | i i
respalda informacién en Se transfieren los
USB archivos mediarte red
\_ alambrica

El coordinador de zona debera verificar que en todas sus coordinaciones municipales diariamente se esté llevando
a cabo la transferencia de la informacién o de la manera mas continua posible, pues de ello dependerd lo siguiente:

» Tener conocimiento del avance actualizado al dia, de todos los niveles de la estructura operativa.
» Llevar un control estricto del avance y de la cobertura.

* Prever retrasos e implementar estrategias para evitarlos, o bien, observar retrasos y buscar las soluciones
Optimas para reducirlos y combatir su recurrencia.
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» Evitar la pérdida de informacion, en caso de algun incidente con el dispositivo de cémputo mévil, como caida,
descompostura, etcétera.

La transferencia de la informacion debera realizarse diariamente; el tiempo maximo permitido para realizar esta
actividad sera cada viernes, solamente para aquellos censores y, en su caso, los jefes de campo que les haya tocado
trabajar en la semana en un lugar alejado de la jefatura de campo o de la coordinacién municipal, respectivamente.

La informacion proveniente de los dispositivos de computo movil de los censores que se transferira a la computadora
de la coordinacion municipal sera la siguiente:

* Registro de cuestionarios con codigo de levantado.

* Registros de cuestionarios pendientes iniciales y finales.

* Registros de viviendas contabilizadas, de las localidades que ya hayan sido marcadas todas sus manzanas
como recorridas por el censor.

» Informacion de las actualizaciones cartograficas.

La informacion que se transferira del dispositivo de computo movil del jefe de campo a la computadora de la
coordinacion municipal sera la siguiente:

* Registros de cuestionarios con codigo 07 levantado con informacion completa, correspondientes a los
pendientes finales que hayan pasado a ser responsabilidad del jefe de campo y que la informacion se haya
levantado.

2.2.1 Levantamiento censal

La informacion proveniente de los dispositivos de computo mdviles de los censores que se transferira primero a
un dispositivo de almacenamiento en la jefatura de campo, para que después el jefe de campo se traslade a la
coordinacion municipal para descargarla, sera la siguiente:

» Registros de cuestionarios con codigo de levantado (07).

» Registros de cuestionarios pendientes finales (codigos 09, 10, 15, 21 y 22A).

» Registros de viviendas contabilizadas, de las manzanas que ya hayan sido marcadas como recorridas (que
ya no falte alguna vivienda por contar) por parte del censor.

» Informacion de las actualizaciones cartograficas.

La informacién que se transferira del dispositivo de computo movil del jefe de campo a la computadora de la
coordinacién municipal sera la siguiente:

* Registros de cuestionarios con cddigo 01 Levantado con informacién completa.

» Levantado en DCM correspondientes a los pendientes finales que pasaron a ser responsabilidad del jefe de
campo, y que se haya logrado levantar la informacion.

Para realizar la transferencia de informacién a los equipos de los jefes de campo, sera necesario primero
descargar en la computadora de la coordinacion municipal la informacién de los censores, pues la informacion de
los establecimientos pendientes finales sera la que se transfiera en los equipos de los jefes de campo.

2.3 Revision de Cuestionarios Levantados por los Censores

La revision de cuestionarios levantados tiene como propésito detectar si estos tienen alguna inconsistencia en su
informacion para reportarla al censor correspondiente a fin de que este realice su trabajo con mayor cuidado.

Como coordinador municipal podras acceder a la informacion de los cuestionarios para consultar la revision que
hizo el jefe de campo.
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Se visualizara en el DCM del jefe de campo un archivo en PDF para revisar el cuestionario, en él analizé lo siguiente:

* Que la informacién en general esté congruente y completa. Por ejemplo, observaras que el nombre y la razon
social estén relacionados con el tipo de actividad que realiza el establecimiento:

Ejemplo Observaciones

E08: ESTETICA UNISEX ISA Se presenta inconsistencia en la relacion del nombre del
E09: ISABEL MIRANDA FLORES establecimiento, la razén social y el tipo de actividad que
F116A: PRODUCCION, ELABORACION O FABRICACION | realiza.

DE BIENES

E08 : ESTETICA UNISEX ISA Existe congruencia entre el nombre del establecimiento, la
E09: ISABEL MIRANDA FLORES razoén social y el tipo de actividad que realiza.

F116A: PRESTACION DE SERVICIOS

* Que la informacion sea valida.
* Que los datos numéricos sean congruentes entre las variables que se relacionan (gastos < ingresos, etcétera).

En la columna Correcto en revision, asignaras una situacion a cada cuestionario marcando 1 (correcto) o 2
(incorrecto).

En el campo de Observaciones registraras las incongruencias encontradas y lo informaras al censor correspondiente
para que tenga mas cuidado al momento de levantar un cuestionario.

2.4 Seguimiento de Establecimientos Pendientes Finales

Para el levantamiento censal en area, la captaciéon de la informaciéon en cada establecimiento tiene importancia
relevante ya que, con los datos obtenidos, después de expandir los resultados de la muestra, se podra inferir lo que
existe en el area.

Ante esto, sera responsabilidad del coordinador municipal, visitar una vez mas los establecimientos que en las
jefaturas de campo se tengan como pendientes finales; esto es, que el censor haya entregado en el establecimiento
tres Avisos de visita, y el jefe de campo un Citatorio, los cuales estaran integrados en un expediente.

Con este objetivo, indicara al soporte informatico de la coordinacion municipal que genere el reporte Establecimientos
pendientes finales; su emisidn sera semanal o antes si la dinamica de recuperacion de pendientes asi lo requiere.
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Reporte de establecimientos pendientes finales

CENS0S ECONOMICOS 2019

Muestra Rural ‘ef
ey TTE R . .
54 GATADTICR 1 GADCERIR Reporte de establecimientos pendientes finales
Coordinacion de Zona 1 Semana L
Coordinacion Municipal [
Total de
[Jefatura de Campo 1 registros _1_1 Haja, de.
Censor L Nimere | Nomeso ) Cédigede | _, _ . . | Fechade
Nombre del Mombre d
AGEB Manzane | CLEE Es vialidad pvilin intorigr | Nombredel senmiento | © R | Cédgofinal | Verifics | S

Concepto Instrucciones de llenado

Coordinacion de zona. Claves correspondientes.

Coordinacion municipal.

Jefatura de campo.

Semana. Semana del operativo.

Hoja de El nimero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas
utilizadas.

Total de registros. Total de registros pendientes que contiene el formato.

AGEB. Claves geograficas correspondientes.

Manzana.

Censor de origen. Anotar la clave del censor al que pertenecen estos
pendientes de acuerdo con su carga de trabajo.

CLEE Clave empresarial del establecimiento.

Nombre del establecimiento. Nombre del establecimiento.

Nombre de la vialidad. Nombre completo de la vialidad.

Numero exterior. Numeros exterior e interior en el que se localiza el

Numero interior. establecimiento.
En caso de no tener numero visible podra utilizar SN
(sin numero).

Nombre del asentamiento humano. Nombre completo de la colonia o asentamiento
humano.

Cadigo de resultado de campo. Cadigo de pendiente, asignado por el censor.

Cadigo final. Cadigo final asignado por la figura que realiza la visita.

Verifico. Siglas del puesto de la figura encargada de visitar al
establecimiento para recuperar la informacién: CZ, CM,
RA, 1Z, JC.

(Continua)
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Concepto Instrucciones de llenado

Fecha de levantado. Fecha de visita al establecimiento por parte del jefe de
campo u otra figura de mando.

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

El jefe de campo visitara los establecimientos para tratar de obtener la informacion como maximo cada viernes
le informara al coordinador municipal sobre el resultado de sus visitas, para que programe las siguientes a los
establecimientos que continden pendientes. El coordinador municipal tomara nota del cédigo de resultado de cada
registro en su reporte para su control.

Para organizar las visitas a los establecimientos pendientes en los que el jefe de campo no haya podido obtener
informacion, el coordinador municipal debera obtener el dato del total de pendientes por AGEB y manzana; con
base en este coordinara al responsable de area y al instructor de zona para definir a qué area acudira cada uno;
sera importante considerar los comentarios de las figuras operativas que ya los han atendido en campo, respecto
al comportamiento, actitud, etcétera de los informantes, con el fin de utilizar los argumentos mas idéneos segun la
situacion.

Cuando acudan a campo trataran de obtener la informacién, lo haran en un cuestionario impreso, sensibilizando
al informante, recalcando la importancia y la utilidad que se le dara a la informacion; de no ser posible, registraran
en el reporte Establecimientos pendientes finales: la fecha, hora, las observaciones pertinentes, el resultado de la
visita, asi como el nombre y la firma de quién lo elabora.

El coordinador municipal debera darles seguimiento a los pendientes finales durante todo el operativo, con el
fin de obtener la informacion; por lo que debera comunicarle al coordinador de zona, cada semana de la situacion
que prevalece en su area de trabajo. De igual forma, el coordinador de zona informara al subdirector estatal de
estadistica, del resultado obtenido en la recuperacién de pendientes de cada una de las coordinaciones municipales
pertenecientes a su area de responsabilidad.

Como coordinador de zona sera el responsable de vigilar que se agoten todas las posibilidades para lograr obtener
la informacion de los establecimientos pendientes. Por lo que revisara la incidencia por supervisién de zona y elaborara
un programa semanal donde de acuerdo con la frecuencia involucrara el niumero de personas que atenderan esos
registros. Dandole prioridad a las areas con mayor nimero de pendientes.

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

En caso de que el coordinador municipal o cualquiera de las figuras obtengan la informacién, se debera entregar
el cuestionario impreso al jefe de campo respectivo, para que lo capture en su dispositivo de computo movil.

2.5 Visitas de Supervision, Asesoria y Apoyo

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

El objetivo de las visitas de supervision sera identificar factores que pudieran causar alguna dificultad, los cuales
el coordinador de zona y el coordinador municipal, como responsables del evento censal, vigilaran y resolveran; las
situaciones que pudieran acontecer podrian ser sobre la identificacion de la unidad de observacion, la aplicacién de
la entrevista, el manejo de los de conceptos basicos, la correcta asignacion de cédigos de resultado, el uso adecuado
del dispositivo de computo mévil en el desarrollo del cuestionario y en la actualizacion cartografica, asi como, el de
verificar el cumplimiento en el tiempo programado para el seguimiento de los cuestionarios pendientes y el llenado
de los formatos de control.
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El coordinador de zona, el coordinador municipal y el responsable de area al inicio del operativo, elaboraran
un programa de visitas a las supervisiones de censores, con la finalidad de supervisar y asesorar las actividades
censales. Determinaran los lugares que se visitaran, cuidando que no coincidan dos figuras en una misma area. La
organizacion adecuada de esta actividad garantizara que todas las coordinaciones municipales y de supervisiones
de censores sean visitadas.

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

De lo observado por el coordinador de zona, lo comentado por los coordinadores municipales y ademas de lo
asentado en la Bitacora de las visitas de supervision de los responsables de area, cada semana se elaborara un
informe que entregara el coordinador de zona al subdirector estatal de estadistica.

El coordinador municipal, acompafiara a uno o a varios censores en su recorrido,
con la finalidad de observar como se ubican en campo y la habilidad para obtener la
informacion de establecimientos y viviendas. En caso de detectar errores, los aclarara
con el censor correspondiente.

Los aspectos que el coordinador de zona y el coordinador municipal deberan
supervisar a cada una de las figuras son los siguientes:

Censor

* Que porte su uniforme completo (chaleco, gorra, mochila, credencial) y que
siempre lleve el oficio de presentacion.

* Que lleve consigo a campo el material necesario para desarrollar su trabajo.

* Que conozca y domine de los conceptos del cuestionario y de la estrategia de
levantamiento de la informacion.

* Que realice los recorridos de acuerdo con el procedimiento y cumpla con la cobertura total de su area de
responsabilidad.

» El registro correcto en el dispositivo de computo mévil de las actualizaciones cartograficas.

* Que efectue correctamente la identificacion de las unidades de observacion.

* Como se desenvuelve en la entrevista.

* Que maneje adecuado del equipo de computo mavil.

* Que dé seguimiento a los pendientes.

» El correcto llenado del cuestionario o del formato Listado de predios por localidad y manzana, en caso de
hacerlo en un cuestionario o formato impreso, respectivamente.

* Que realice la entrega de la Constancia de cumplimiento y el pegado de la Etiqueta
de censado.

» La verificacién del Directorio de unidades econdmicas de no tocar.

* Elusoy llenado adecuado de los formatos de control.

* El uso de la libreta de campo.

Jefe de campo

» Organizacion de su trabajo.

 Distribucion y control del material.

» Asignacion de areas y cargas de trabajo al censor.

» Seguimiento a los establecimientos pendientes.

» Control de cobertura.

» Visita de asesoria y apoyo a censores.

» El correcto uso y llenado de formas de control.

* Que realice el analisis del avance de la jefatura de campo.

» Corroborar que se actualice el Directorio de unidades econémicas de no tocar.
» Revision de cuestionarios basicos.

* El cumplimiento en la realizacién de las reuniones semanales.
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Soporte informatico municipal
» Verificar que realice en tiempo la transferencia de la informacion.
» La generacioén oportuna de los diferentes reportes.
» La captura de la informacion.
» Laimpresion de planos cartograficos cuando el censor no lleve DCM a su area de trabajo.

Responsable de area

» La visita constante de asesoria y apoyo a las supervisiones de censores.
* La entrega oportuna de las Guias de Observacion y las Bitacoras de Supervisién, para su captura.

Instructor de zona

» Asesoria y apoyo a los censores.
» Visita a establecimientos pendientes.

El coordinador de zona y el coordinador municipal llevaran un registro de todas las supervisiones en la libreta de
campo, lo que servira como control para retomarlo en las reuniones de trabajo, asi como insumo para el informe final.

Es importante que el coordinador de zona y el coordinador municipal se retinan con todo el grupo de la jefatura
de campo que visiten, para manifestarles su apoyo y para aclarar cualquier duda que se tenga.

2.6 Control y Anadlisis Semanal de Avance

De cifras

Otra de las responsabilidades del coordinador municipal, sera verificar diariamente en el transcurso de las primeras
horas del dia, con base en la informacién integrada en la noche, se genere el Avance de la coordinacién municipal,
el cual te permitira observar el avance de jefatura de campo que conforma tu equipo. Ambas figuras indicaran la

generacion de este reporte al soporte informatico municipal segun corresponda su tramo de control.

Avance de coordinacién municipal

Concepto Instrucciones de llenado

Coordinacion estatal. Clave numérica de dos digitos que identifica a la coordinacién estatal.

Coordinacion de zona. Clave numérica de un digito que identifica a la coordinacion de zona.

Coordinacion municipal. Clave numérica de la coordinacién municipal de dos digitos.

Fecha. Registrar la fecha en que se genera el reporte.

Semana Numero de semana del operativo al que corresponde la informacién reportada.
AGEB
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Coordinacion estatal

Coordinacion de zona | Coordinacién municipal |l

Localidades
Jefatura de AGEB AGEB
campo Recorridas | En proceso Carga final
Planeadas (A) Bajas (B) Altas ( C) (A?-C) 5 Recorridas En
roceso
sem | Acum | sem | Acum | sem |Acum | sem | Acum | sem [Acum [P
Total
Establecimientos
Pendientes iniciales
Reales Levantades (01)
Planeados Total 09 10 15 21 22A 22C 22H
Sem Acum Sem Acum
Abs | % |Abs | % |Abs | % |[Abs| % [Abs | % |Abs| % |Abs | % |Abs | % |Abs| % |[Abs | % |Abs | % |[Abs | %
Unidad de observacién®
Pendientes finales [0) ¢ (o] Viviendas
Est Vivienda
Total 09 10 15 21 22A 97 Est fijo semif.ijo conAct
[+ =
Bcon | Total | Habitadas | PeS2P!
tadas
Abs % | Abs % | Abs % | Abs % | Abs % | Abs % Abs | Abs % | Abs % | Abs % | Abs | Abs % | Abs %

Concepto Instrucciones de llenado

AGEB

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

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

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

Recorrida

En proceso

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

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

(Continua)
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Concepto Instrucciones de llenado

Localidades

Planeadas

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

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

Altas

Sem En la columna Semana, el numero de localidades detectadas en campo durante
el recorrido, que no estaban contempladas en la planeacion.

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

Recorridas

Sem En la columna Semana, el numero de localidades de planeacién y las altas
que haya sido recorrida, independientemente de que tengan pendientes por
recuperar o que tengan o no establecimientos.

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

Bajas

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

Acum En la columna Acumulado, el total de la semana, mas el dato del acumulado

de la semana anterior.

No recorridas

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

Establecimientos

Planeados

Sem Enla columna Semana, el nUmero de establecimientos estimados en planeacion
por semana, de acuerdo con la clave de cada AGEB y localidad.

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

Reales

Sem En la columna Semana, el dato de los establecimientos reales en la semana,
incluyendo los levantados y los pendientes.

Acum En la columna Acumulado, el total de la semana en cuestiéon, mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

(Continua)
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Concepto Instrucciones de llenado

Establecimientos levantados
01

Sem

Acum

Total de establecimientos levantados con cédigo 01 en la semana de referencia.

Total derivado de la sumatoria de registros levantados acumulados a la fecha
de referencia con cédigo 01.

Establecimientos en situacion

15, 21, 22A, 22C 6 22H.

Por codigo de resultado
Sem

Acum

Total
Sem

Acum

de pendientes iniciales: 09, 10,

Seran aquellos establecimientos en los que el censor no pueda obtener la
informacion de la primera a la tercera visita, por lo que le asigné alguno de los
siguientes codigos: 09, 10, 15, 21, 22A, 22C 6 22H.

El dato semanal es el numero de cada codigo de resultado de pendiente inicial
09, 10, 15, 21, 22A, 22C 6 22H que tengan registradas hasta un maximo de
tres visitas.

El dato acumulado corresponde al total de la semana mas el dato acumulado
de la semana anterior.
El total semanal correspondera a la suma de todos los pendientes iniciales que

haya a la semana de referencia.

El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Establecimientos en situacion
de pendientes finales: 09, 10,
15, 21, 22A 6 22C.

Por cédigo de resultado

Numero de establecimientos en los que se han realizado cuatro o mas visitas,
por lo que le asignd alguno de los siguientes codigos: 09, 10, 15, 21, 22A 6
22C.

Sem
El dato semanal es el numero de cada cddigo de resultado de pendiente final
09, 10, 15, 21, 22A 6 22C. que tengan registradas mas de cuatro visitas.

Acum El dato acumulado corresponde al total de la semana mas el dato acumulado
de la semana anterior.

Total

Sem El total semanal correspondera a la suma de todos los pendientes finales que
haya a la semana de referencia.

Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

(Continua)
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Concepto Instrucciones de llenado

Definitivo diferente a
levantado 97

Numero de establecimientos que son “OXXO”.

Sem El dato semanal es el niumero de establecimientos “OXXO” que haya a la
semana de referencia.
Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del

acumulado de la semana anterior.

Vivienda con actividad

Unidad de observacion:

Se reflejaran los establecimientos sélo con cédigo de levantado 01

Est. fijo.

Sem Numero de registros con codigo de levantado 01 correspondientes a
establecimientos fijos, que se tienen acumulados a la semana de referencia.

Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.

Est. semifijo.

Sem Numero de registros con codigo de levantado 01 correspondientes a
establecimientos semifijos, que se tienen acumulados a la semana de
referencia.

Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del

acumulado de la semana anterior.

econdmica
Sem Numero de registros con cédigo de levantado 01 correspondientes a viviendas
con actividad econémica, que se tienen acumulados a la semana de referencia.
Acum El total acumulado correspondera al total de la semana mas el dato del
acumulado de la semana anterior.
Viviendas
* Habitada El niumero de viviendas contabilizadas por tipo, por AGEB y localidad, asi como
¢ Deshabitada el total, a la semana de referencia.
* Total

En caso que determine situaciones que afecten el avance, tomara las medidas correctivas necesarias; por lo que
considerara los siguientes aspectos:

* Numero de localidades concluidas.

* Numero de AGEB recorridas.
» Cantidad de cuestionarios pendientes.

» El avance real por jefatura de campo, lo cual permitira efectuar los ajustes o modificaciones necesarios;
asimismo, ayudara a establecer las jefaturas de campo que requeriran apoyo o supervision.

Si detecta atrasos en el operativo, debera investigar y analizar su magnitud y las causas; durante las visitas de

supervision y en las reuniones de trabajo, comentara la problematica a los jefes de campo, asi como las soluciones
adoptadas.
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Los reportes de avance se imprimiran por duplicado. El coordinador municipal los entregara a cada jefe de campo,
conservando una impresion para el analisis que él mismo debera realizar. Sobre los reportes de la coordinacion
municipal, entregara un juego al coordinador de zona y el otro servira para su control.

2.6.1 Aspectos a observar durante el analisis de los reportes de avance

Adicionalmente, tanto el coordinador de zona como el coordinador municipal; realizaran el analisis de la informacién
generada en los reportes de avance de las supervisiones de censores, para conocer lo logrado por cada una, como
elemento para definir una posible visita de supervisién y apoyo. A continuacién, se mencionan algunos aspectos que
deberan considerar durante esta actividad.

» La comparacion del dato de la productividad semanal y acumulada en el avance, servira para determinar los
siguientes aspectos:

* Si la productividad alcanzada sera suficiente para lograr el cubrimiento del area de responsabilidad en el
tiempo establecido o si se debera establecer una estrategia nueva.

*

Cuando la productividad de una jefatura de campo es muy alta respecto a las otras, sera objeto de revision,
observando previamente si se trata de algun censor en particular o de toda la jefatura de campo.

* Un numero elevado de pendientes sera motivo de observacién en este andlisis y también de supervision al
censor, para determinar la causa y tomar las medidas pertinentes.

» Cuando el numero de pendientes con codigo 22A Ausencia del informante sea elevado, deberan investigarse
las causas e implementar estrategias para su control.

» Si entre los pendientes destaca el codigo 75 Negativa, sobre el resto de cédigos de pendiente o incluso
respecto a los levantados, debera ser motivo de supervision, ya que su incidencia podra deberse a una mala
actitud del censor ante los informantes.

* Respecto a las viviendas, se esperara que, de acuerdo con su tipo, exista una mayor frecuencia en las
habitadas. Cuando se tenga un ndmero elevado de viviendas deshabitadas, sera sefial de que posiblemente
existe una interpretacion equivocada del tipo de vivienda y sera necesario reinstruir al censor, salvo que exista
una justificacién como que se trate de un fraccionamiento nuevo o de una localidad cuyos habitantes estan en
constante migracioén, o de alguna otra situacion.

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

2.7 Recepcidn, Revision y Entrega de Materiales

En las reuniones de trabajo semanal que realizara el coordinador municipal, entregara y recibira los materiales que
serviran para el analisis de la informaciéon captada por los censores, asi como realizar el resguardo del material
impreso capturado y que sera necesario conservar hasta el final del operativo.

2.7.1 Entrega de materiales del jefe de campo al coordinador municipal

El coordinador municipal recibira el siguiente material impreso por parte de los jefes de campo, cuando asista a la
reunion de trabajo.

Inicio del operativo
* Informe del Inicio del Operativo.
Semanal
* Reporte Establecimientos Pendientes Finales. Aquellos reportes cuyos registros ya tengan cédigo 01

Levantado con informacién completa, el coordinador municipal verificara que en efecto los cuestionarios estén
capturados.
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» Informe de Actualizaciéon Cartografica. Revisara que, segun el caso, el llenado del mismo se haya efectuado
conforme a los lineamientos en el manual del censor; los organizara por jefatura de campo y censor, y
conformara un paquete para su entrega al cartégrafo que acuda a realizar la verificacion.

Cers os Econémicos 2019

MistaRual

Informe de actualizacion cartografica

€
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* Informe de Nuevos Crecimientos. El coordinador municipal revisara que se cuente con toda la informacion
requerida, lo entregara al soporte informatico municipal para su captura, con el fin de que a la brevedad acuda

el cartografo a realizar la actualizacion cartografica.

CENSOS ECONOMICOS 2019
OPERATIVOS MASIVO
INFORME DE NUEVOS CRECIMIENTOS

ENT CE (¥4
MUN ™ IC
Fechade
Fecha Tipo de Nombre de
CENSOR | Captadaen NUVERO TOTALDE Nombre de vialidades asentpamiento asentamiento | Cddigo postal Referencias de PROCEDIO Nombre del cartgafo |- Valdacionde
p CONSECUTIVO MANZANAS 2l ubicacion responsable Nuevos
DCM humano humano o
Crecimintos
10030054| 24/06/2018 3 MADERQ, HORNEDO | FRACCIONAMIENTO | LACASITA 20284 AUTO-TIANGUIES SI Jose Perez Prado 06/07/2018

» Directorio de no tocar de las manzanas o localidades que fueron verificadas por el jefe de campo. El coordinador
municipal observara que hayan sido corroborados por el jefe de campo.

* Material cartografico de las AGEB concluidas. El coordinador municipal revisara que esté completo y lo
guardara, ya que se requerira para las actividades de supervision.

» Lista de asistencia. Verificara que los censores y el jefe de campo las hayan firmado; si hay faltas de alguno
de los integrantes, lo constatara con el jefe de campo, ya que dicha informacién debera ser capturada en el
SIA, para que, si es necesario, se hagan los descuentos correspondientes.

Final del operativo

» Concentrado informe final.
» Cuestionario final para el censor.
» Cuestionarios impresos y formato Listado de predios por localidad y manzana, ya capturados por el censor o

por el jefe de campo en el equipo de cémputo movil.

» Expedientes de Avisos de visita 'y Citatorio de establecimientos que proporcionaron informacion.

Expedientes de Avisos de visita y Citatorio de establecimientos con cédigo de pendiente final.
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» Libreta de campo.
» Uniforme de trabajo (chaleco, gorra, mochila, credencial y oficio de presentacion).
* Documentos de apoyo (manuales).

2.7.2 Entrega de materiales del coordinador municipal al jefe de campo

Semanalmente, debera entregarle al jefe de campo (en la reunién de trabajo) los insumos que requerira para que en la
jefatura de campo se lleven a cabo diversas actividades, los cuales imprimira el soporte informatico de la coordinacion
municipal. Estos reportes son los siguientes:

* Reporte Establecimientos pendientes finales.
* Reporte Avance por censor.
* Reporte Concentrado de Avance semanal por jefatura de campo.

2.7.3 Entrega de materiales del coordinador municipal al responsable de area y al instructor de zona
Inicio del operativo
* Informe del inicio del operativo.
Semanal
» Guia de Observacion al censor.
» Guia de Observacion al jefe de campo.
» Guia de Observacion al coordinador municipal.
» Bitacoras de Supervision de las visitas.
» Cuestionarios impresos para utilizar cuando se rescaten establecimientos pendientes, asi como constancias
de cumplimiento y etiquetas.
Final del operativo
* Informe Final.
» Guias de Observacion y Bitacoras de Supervision ya capturadas.
* Documentos de apoyo (manuales).
» Uniforme completo (chaleco, gorra, mochila, credencial y oficio de presentacion).
2.7.4 Entrega de materiales del soporte informatico municipal al coordinador municipal.

Inicio del operativo

» Los Informes del inicio del operativo, con los datos registrados por el coordinador municipal y los jefes de
campo.

Semanal

* Reporte de Establecimientos Pendientes Finales.
* Reporte de Avance de Coordinacién Municipal.

* Reporte de Avance de Jefe de Campo.

* Reporte de Avance por Censor.

» Guias de observacion y bitacoras, ya capturadas.

Final del operativo
« Concentrado del Informe final.

 Cifras del resultado del levantamiento, al cierre del operativo.
* Reporte Establecimientos Pendientes Finales, por codigo
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2.7.5 Entrega de materiales del coordinador municipal al coordinador de zona

Al revisar los materiales recibidos por el equipo de trabajo, el coordinador municipal los organizara para entregarselos
al coordinador de zona de la manera siguiente:

Inicio del operativo
» Concentrado del Informe del Inicio del Operativo.
Semanal

* Reportes semanales de control de asistencia.

» El reporte y la comprobacion de gastos efectuados.
» Avance de coordinacion municipal.

 Directorio de no tocar, de las AGEB concluidas.

Final del operativo

» Concentrado del Informe Final.

* Reporte de cifras al cierre del operativo.

* Productos de planeacién actualizados.

» Cuestionarios y formatos de Listado de predios por localidad y manzana impresos levantados, ya capturados
por el censor o por el jefe de campo en el equipo de cédmputo movil.

* Material cartografico utilizado.

« Expediente con Avisos de Visita 'y Citatorio de cuestionarios levantados.

» Expedientes de Avisos de Visita y Citatorio de establecimientos con cédigo de pendiente final.

» Cuestionarios basicos, Etiquetas de censado y formatos sobrantes.

» Expedientes de establecimientos con cddigo de pendiente final.

» Cuestionario semanal para el censor, ya capturados.

» Cuestionario final para el censor, ya capturados.

» Directorio de unidades econémicas de no tocar, verificado.

* Documentos de apoyo (manuales).

2.8 Nuevos Crecimientos

Con la captura de la informacion del Reporte de nuevo crecimiento, se le asignara a cada nuevo crecimiento un
numero consecutivo por coordinacién municipal; con base en este nimero se hara el seguimiento de la actualizacion
cartografica.

La informacién del reporte se podra observar en la coordinaciéon municipal o en las oficinas de la coordinacion
estatal, para que el cartégrafo en la oficina donde se encuentre pueda tener conocimiento del nuevo crecimiento. El
reporte se imprimira en dos tantos, uno para el coordinador municipal y otro para el cartégrafo cuando acuda a la
coordinacién municipal.

Con base en la informacion Reporte de Nuevos crecimientos, el cartografo acudira a campo a realizar la
actualizacion. Registrara los datos de referencia geografica (municipio, AGEB, localidad y manzana). Especificara
si procede o no el nuevo crecimiento, la fecha de la realizacion de la actividad y las claves correspondientes a las
localidades o manzanas que conformen el nuevo crecimiento.

Si el cartégrafo reporta que procede el nuevo crecimiento, debera entregarte el formato Reporte de validacion de
nuevos crecimientos con los datos del area y el plano que elaboré. Utilizando este insumo, el coordinador municipal
asignara la carga de trabajo a un censor, previamente acordado con el jefe de campo respectivo. Registraras en el
formato las claves operativas de tramo de control correspondiente al censor (CE, CZ, CM, JCy C).

Estos datos se capturaran para su incorporacion en el producto de planeacion y para la transferencia de la nueva

carga de trabajo al DCM del censor. El jefe de campo le dara indicaciones para que acuda a campo a levantar la
informacion y le entregara copia del nuevo croquis elaborado por el cartografo estatal para su recorrido en campo.
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2.9 Informes
2.9.1 Informe del inicio del operativo

El inicio del operativo en campo es un momento determinante, ya que con base en lo que se observe se podra
establecer, si lo planeado en recursos materiales y humanos es suficiente para el cubrimiento censal, ademas de
evaluar si los conocimientos y habilidades con los que se cuenta son los adecuados para efectuar las actividades.
Estos datos le permitiran al coordinador de zona y a su jefe inmediato tomar las decisiones con certeza para el 6ptimo
desarrollo de los trabajos en campo.

Es por esta razén que el primer dia del operativo deberan visitarse el mayor numero de jefaturas de campo, para
establecer en qué condiciones se iniciaron las actividades. Por lo tanto, el coordinador de zona y el coordinador
municipal, organizaran a todas las personas involucradas en la supervision como son: responsable de area, instructor
de zona, jefe de campo, personal de la direccién regional, coordinacion estatal y oficinas centrales para que apoyen
en campo a los censores.

El coordinador de zona y el coordinador municipal, elegiran una jefatura de campo cercana a la oficina, para que
regresen a tiempo para revisar la informacion que sera enviada por todas las jefaturas de campo y que se recibira
y capturara en las coordinaciones municipales, para posteriormente transmitirla a la coordinacién estatal, antes de
las 11:00 horas.

Para llevar a cabo la captura y transmision de la informacion, el soporte informatico de coordinaciéon municipal
utilizara el sistema que se cre6 para tal fin, el cual permitira, ademas, facilitar la elaboracion del reporte y homogeneizar
y agrupar los datos de coordinacion municipal, por coordinacion estatal y a nivel nacional.

En la primera seccién del formato se registraran situaciones, tales como:

» Deserciones o inasistencias.

» Hora de inicio de actividades.

* Problematica para el traslado a las areas de responsabilidad.

* Oportunidad en la recepcion del material.

» Condiciones y suficiencia del material.

» Silos dispositivos de computo maovil contaron con todos los elementos para ser utilizados.

El segundo dia de trabajo recibiran informacién mas detallada de lo acontecido en el primer dia del operativo.
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Concentrara la informacién y la entregara al soporte informatico de la coordinacién municipal para su captura y
transmision, lo mas temprano posible. El coordinador de zona observara y analizara la informacion y la comentara
con el subdirector estatal de estadistica para que sea enviada a oficinas centrales, antes del mediodia.

Enseguida se detallan los temas que deberan abordarse, mismos que podra complementar con otros que
consideren necesario mencionar:

« Si se cubri6 el drea establecida en la planeacion como carga de trabajo del primer dia. En caso contrario el
coordinador municipal referira los motivos.

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

» Horas trabajadas en campo, en promedio.

* Problemas para realizar el recorrido en campo.

» Dificultades en la ubicaciéon en campo por parte del censor.

* Problemas para identificar las unidades de observacion.

» Tiempo promedio de las entrevistas.

» Productividad del dia, total de establecimientos con cédigo de levantado.

* Preguntas del cuestionario que fue necesario replantear o provocaron dificultad en los informantes.

* Numero de censores que utilizaron cuestionarios impresos.

* Numero de cuestionarios impresos aplicados.

» Total de establecimientos registrados por cddigo de resultado.

* Numero de censores acompanados a campo por las figuras de apoyo y supervision.

 Dificultades presentadas en el uso del material cartografico.

» Tiempo promedio de la transmisién de la informacién de los dispositivos de computo mévil a la computadora
de la coordinacion municipal.

En cada jefatura de campo, al finalizar la jornada del primer dia, se llevara a cabo una reunién de trabajo, en la
cual participaran las figuras que hayan supervisado su area y quienes comentaran lo observado para que el jefe de
campo concluya el llenado del Informe del inicio del operativo, mismo que entregaran personalmente al coordinador
municipal.

2.9.2 Informe final

Al término del operativo, sera responsabilidad del coordinador municipal, elaborar un informe final, en el que mencione
las condiciones en las que se llevaron a cabo las actividades dentro de la coordinacién municipal. Para ello utilizara
el Informe final, en el cual plasmaran tanto los aspectos que incidieron en el buen desarrollo del operativo, como
todas aquellas situaciones que afectaron negativamente las tareas de la coordinacion.

De manera especifica, debera mencionar los temas que a continuacién se indican. Si el coordinador municipal
considera que es necesario comentar otros aspectos, puede hacerlo, ya que el objetivo primordial es mejorar futuros
operativos censales.

Tema Contenido

Recursos humanos « Suficiencia de personal.
* Perfiles.
* Problemas de desercién y sus causas (numero y puestos afectados).

Recursos materiales « Efectividad del equipo de cémputo movil.
« Suficiencia de materiales (oficina, apoyo, etcétera).
* Condiciones de las instalaciones (aulas y oficinas).

Recursos financieros « Suficiencia para el cubrimiento de las necesidades operativas.
Planeacion « Diferencia entre las cargas de trabajo planeadas y las reales. Sus causas y repercusiones.
« Diferencias entre el tiempo de levantamiento planeado y el tiempo efectivamente utilizado y sus
causas.
(Continua)
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Tema Contenido

Capacitacién  Funcionalidad de la estrategia de capacitacion.
* Solucién oportuna de dudas.

» Material acorde y suficiente.

* Problemas enfrentados.

Tiempo de transferencia | *Del dispositivo de computo moévil a computadora de la coordinacién municipal.
de la informacién *De la computadora de la coordinacion municipal al dispositivo de cémputo movil.
*De la computadora de la coordinacion municipal al administrador web.
*Problematica.

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

*Captura del formato Listado de predios por localidad y manzana.
*Generacion de la CLEE.

*Asignacion de los codigos de resultado.

*Asignacion de la fecha, la hora de inicio y término de la entrevista.
+Validacién automatizada.

Estrategia operativa * Problemas mas frecuentes encontrados durante la supervision en campo y las soluciones
adoptadas.

» Apoyos requeridos en las supervisiones de censores para el desarrollo de las actividades.

« Estrategia de control y cobertura. Problemas y soluciones.

* Problemas en la identificacion de las unidades de observacion.

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

» Adecuaciones a la logistica.

» Problemas en el conteo de viviendas.

* Frecuencia del uso de cuestionarios impresos y de formatos de Listado de predios por localidad
y manzana en el levantamiento de la informacion y sus causas.

Cuestionario y formato * Disefio y estructura.

Listado de predios por * Problematica y adecuaciones.
localidad y manzana

Formatos y reportes « Utilidad practica.

» Adecuaciones.
* Incorporacién de nuevos formatos (anexar formatos).

Comunicacioén  Censor.

« Jefe de campo.

* Responsable de area.
* Instructor de zona.

Resultados de campo  Codigos de resultado, problemas en su asignacion.
« Establecimientos pendientes, causas mas frecuentes.

Conclusiones generales |  Propuestas.

El coordinador de zona recibira los informes finales de los coordinadores municipales, mismos que entregara para
su captura. Con esta informacion se elaborara el informe final de la coordinacién de zona, incluyendo los comentarios
personales. El informe se entregara al subdirector estatal de estadistica para que sea enviado a oficinas centrales.
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2.10 Reuniones de Trabajo

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

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

Ademas, se entregara una copia de cada minuta al jefe
inmediato, es decir, el coordinador municipal entregara la minuta
de sus reuniones y el coordinador de zona entregara la minuta |
de la junta de trabajo al subdirector estatal de estadistica.

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

Coordinador municipal con jefes de campo, responsable de area, soporte informatico municipal e instructor
de zona

Los viernes de cada semana, el coordinador municipal realizara las reuniones con su equipo de trabajo; estas le
permitiran conocer y compartir los problemas que se hayan presentado en cada jefatura de campo, lo cual sera
fundamental para tomar las medidas pertinentes y asi solucionar rapidamente situaciones que puedan afectar el
avance de alguna supervision en particular y de la coordinacion municipal en general.

En estas reuniones, los jefes de campo le entregaran los materiales pertenecientes a su area. El coordinador
municipal también recibira solicitudes de apoyo y de recursos materiales, asimismo, conocera los problemas mas
frecuentes que se presentaron durante la captacion de la informacion.

El coordinador municipal tratara de satisfacer a la brevedad posible la solicitud de recursos materiales; dara
soluciones inmediatas a los problemas planteados y en caso de que ya se esté aplicando alguna, la avalara o la
cambiara segun corresponda.

El responsable de area le informara al coordinador municipal lo que detectd durante sus visitas de supervision, para
que en ese momento se aclaren o se tomen las medidas necesarias. Ademas, le entregara las guias de observacion
para que sean capturadas, asi como las bitacoras que utilizé al realizar su trabajo.

El soporte informatico de zona le notificara la frecuencia en que recibe los dispositivos de computo movil para
realizar la transferencia de informacién con la computadora de la coordinacion municipal.

Coordinador de zona con coordinador municipal y responsables de area
Los lunes de cada semana, el coordinador de zona se reunira con el responsable de area y el coordinador municipal;
para ello elaborara un orden del dia. Los comentarios expuestos por estas figuras le serviran para modificar, en caso

necesario, el programa de supervision.

La razdon de estas reuniones es conocer el avance y los problemas que cada coordinacién municipal haya
enfrentado, asi como exponer las soluciones que se estén aplicando.
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Los coordinadores municipales expondran las necesidades y logros de su equipo de trabajo, en lo concerniente a
requerimiento de materiales, apoyos para la realizacion de los trabajos en campo, productividad alcanzada, causas de
retrasos, y en general, la situacion que guarde el desarrollo del levantamiento de la informacién, ademas de entregar
al coordinador de zona los reportes generados por el sistema:

* Avance semanal del coordinador municipal

» Concentrado de avance de la coordinacién municipal
* Avance semanal del coordinador de zona

» Concentrado del avance de la coordinacion de zona

En la reunién de los lunes entregara la comprobacién de los recursos financieros, asi como los materiales
provenientes de campo.

El responsable de area le entregara al coordinador de zona la Bitacora
de Supervision. También le informara sobre las distintas situaciones
encontradas en las areas de campo, tales como:

» Atraso o adelanto notorio en el levantamiento.

* Porcentaje de pendientes.

» Comentarios acerca de la calidad de la informacién captada.

* Problemas de cubrimiento por existir mayor carga de trabajo
respecto a la planeada.

* Problemas con el personal.

» Solicitud de cualquier apoyo que considere necesario.

El coordinador de zona con el subdirector estatal de estadistica

Los martes el coordinador de zona se reunira con el subdirector estatal de estadistica, para darle a conocer el
panorama general del levantamiento. Comentara los problemas enfrentados y las soluciones adoptadas; de requerir
alguna solucién o respuesta a dudas surgidas, que deba dar el subdirector se planteara en dichas reuniones; también
le dara a conocer el porcentaje de avance respectivo.

El coordinador de zona le entregara al subdirector estatal de estadistica, el material correspondiente.
2.11 Devolucién de Materiales
Al final del operativo, utilizando el formato Entrega y devolucién de material, los jefes de campo, el soporte informatico
municipal, el instructor de zona y el responsable de area, le entregaran al coordinador municipal todo el material
sobrante, incluyendo manuales, instructivo, etcétera.

De igual forma, el coordinador municipal utilizara el formato Entrega y devolucién de material, para devolver el
material al coordinador de zona. También incluira las ultimas CLEE utilizadas en cada jefatura de campo, asi como
la cantidad de Etiquetas de censado utilizadas.

El coordinador de zona, supervisara que el coordinador municipal recupere los dispositivos de computo movil,

con base en los resguardos y formatos utilizados para su entrega a los censores. Los devolvera como se indique
por el area administrativa.
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A. Cédigos de Resultado

i

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

Censos Econémicos 2019
Cadigos de resultado

Situacion

Cédigo

Descripcion

Levantado

01

Levantado con
informacién completa

Cadigo definitivo que se asignara cuando la informacion
solicitada en el cuestionario haya sido captada en su totalidad.

09

Cierre por huelga

Cddigo de pendiente que se asignara cuando hayan informado|
que el establecimiento se encuentra cerrado por huelga.

10

Cierre temporal

Cadigo de pendiente que se aplicara cuando el
establecimiento esté cerrado y al investigar le informen al
censor que esta cerrado por causas como remodelacion,
enfermedad del propietario, inventario o cualquier otra causa
temporal.

15

Negativa

Cadigo de pendiente que se aplicara cuando a pesar de haber
localizado al informante adecuado y sensibilizarlo, este se
niegue a proporcionar la informacién requerida.

Pendientes

21

Levantado con
informacion minima

Cadigo de pendiente que se asignara al cuestionario cuando
por alguna razén no pueda concluirse la entrevista en ese
momento. Debe tener informacién hasta personal ocupado.

22A

Ausencia del informante

Caddigo de pendiente que se asignara cuando al llevar a cabo
la visita al establecimiento y preguntar por el informante
adecuado, este no se encuentre en ese momento.

22C

Investigacion

Cddigo de pendiente que se asignara en caso de presentarse
cualquier otra causa de pendiente no considerada en otros
codigos de pendiente.

22H

Cerrado por horario

Cadigo de pendiente que se asignara cuando hayan informado|
que en el establecimiento si se realiza una actividad
econdémica y esta trabajando, pero no en el horario en el que
se esta visitando.

Definitivos
diferente de
levantado

97

OXXO

Cadigo definitivo que se asignarpa automaticamente para los
establecimientos OXXO
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B. Entrega y Devoluciéon de Material

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

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

Concepto Instrucciones

Coordinacién estatal
Coordinacién de zona
jefatura de control
jefatura de zona
Jefatura de grupo
Jefatura de campo
Censor, asesor o técnico

Nombre y clave correspondientes.

* Transportes
 Construccién

» Convenios

* Operativo Masivo
* Pesca-Mineria

* Muestra rural

Hoja de El nimero de la hoja que se esté utilizando y el total de hojas utilizadas en la entrega
o devolucion de material durante el operativo.
Grupos: Se marcara con una equis (x) en el espacio correspondiente al grupo que correspon-
* EGE da.

Entrega — Devolucion

Se marcara con una equis (x) en el espacio correspondiente al concepto del que se
trate.

Concepto y descripcion

La especificacion del material entregado o restituido.

Cantidad

La cantidad del material entregado o restituido.

Fecha

La fecha en que sea entregado o devuelto el material.

Consideraciones

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 hasta que se concluya
el operativo.

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

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

Mediante este formato se llevara el control de la entrega del material de oficina, avisos de visita, citatorios,
etiquetas de censado y constancias de cumplimiento, estas dos ultimas por ser material de uso delicado seran
entregadas semanalmente, segun la carga de trabajo.

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

Este formato sera utilizado por otras figuras operativas, segun el grupo de trabajo al que pertenezcan, es

decir, EGE, Transportes, Construccion, Convenios, Operativo Masivo, Pesca-Mineria y Muestra Rural; por lo
tanto, debe seleccionarse el espacio del grupo correspondiente.

73



C. Resumen de cuestionario

RESUMEN DEL CUESTIONARIO BASICO

- iPrepare sus

'L__ sle=alalwlagalli-al:
2019 respuestas!
CLEE Fecha de lienadc
Enfidad federatia Municipio Lecalidad
Mombre el establecimisnto
Razon social Régimen de capital
um@ﬁmﬂmuimmiMtwﬁmnmmmmw!f“mmmm
PERSONAL OCUPADO "
17. de utilidades
Homkres Mujeres  Totl Reparto
Total de personas que 18. Indemnizacion o liguidacion
establecimiento
T e GASTOS POR CONSUMO
- =" o DE BIENES Y SERVICIOS
2. Familiares, becarios o volunianios 5
sueldo o salario fijo Total de gastos
3 Trabajadores asalaniados de s
produccion, venias o Servicios 19. Mercancias compradas para revenia
4. Empleados adminisiraivos, o
contables y de direccion 20. Maferiae primas y audiares
5. Trabajadores por honorarios : . .
o 21. Materizles para la prestacion de semicios
&. Pereonas contratadas y
proporcionadas por otra razn socil 22, Congumo de ENVasss Y empaques
7. Mombre de |a razon eocial gue [ surminizind el personal: 23. Compra de papeleria y arficulos de oficna
| |
8. ;El proveedor del personal es filal de esta razon social? 24 Senvicios de maguila
| 25 Pagos a ofra razon social e
B.Punﬁnedﬁpmmalgmlm'ahammynmi- properciond personal al iento
wmmm 2018: 26 Gasios en honoranios o comisiones
Pmasqambﬁmmaﬂmmte
Personal de produccion, Personal_admiristrafiv, ﬂmggﬁm,mwgde admisiracion,
VETIDE O SENG0E contable o de direccion
11. Persomas ocupadas de acuerdo con rangos de edad: 8. Regalias
Hasta 20 anos De 31 a 40 anos 29, Fletes de
De 21 a 30 ancs De 41 o mas afios 2 A
12. Promedio anuzl de personas por nivel de estudios: o
i - Educacion media 31 Energia clécknica
<in ingtruccion -
Educacion basica Educacion superior 32 Combusthles y lubricantes
REMUNERACIONES 33. Puglicidad
Total de rem iones Hmén:g:mteﬂe edificios, magquinana
13. Salarios pagados al personal de produccion,
venias o Senvicios 35. Rentae y alquileres
14. Sueldos pagados 3 empleados adminisirativos, - P
contables y de direccion 5. Senvicics de comunicacion
15. IMSE, INFONAVIT, SAR y ofros pagos por N
seguridad social 37 Capacitacion del personal
16. Ofras prestaciones sociales H-mﬂﬂﬁ mmmﬁ;lm.mnﬂ'ia. uni-




34. Del tofal de : je ze realzd
B sl

A Mo cimfm mmm mamf o s remie e el o
-, u;m-:pum-:!: Llﬂllwlmmﬂ.

Plgne 1 8¢ s ol
Paginaz web de .. Cira
intermesiiatios Comeoslechonico] | oy

41. Gastos fiscales, financieros y donaciones

INGRESOS POR SUMINISTRO
DE BIENES Y SERVICIOS
Total de ingresos
42 Reventa de mercanciag

43, Comisiones sobre ventas

44 Renias y alguileres

45. Prestacion de servicios

ACTIVOS FIJOS

Valor de activos fijos en 2018 31dedc Adgisicin  Ventas

Total de activos fijos | | | |

Eﬂ-dlm-.'lﬂ'iﬂ!rﬂmimﬁem |
WCCIon

e B Ty

U DETER: TSRS

§1. Unidades y equipo de ransporte
@ opwocccmpuoyperin| | [ |

61 B e i gmarcin i | | | |
“ amele oY | | | |

65, ; Obtuvo crediio, prestamo o financiamienio para | operacion del

negocio?
B5. ;D dinde proviene el credito, préstamo o financiamiento?

46 Maguilar o transformar materias primae propiedad
de ierceros

47 Ventas de productos elaborados o fabricados |

|

67 ; Cugles fueron los usos del créditn, préstamo o fnandamientn
reciido?| |
B8, 7 Cusles fueron las causas por |as que canece de orédito bancarin?

1 e —
48, Otros ingresos. como publicidad, enire ofros |:|

50. Del total de ingresos que porcentaje g realizd por
|ritermet

m et .-n..-—.-.-—.-

52, Intereses. cobrados, subsidios y donaciones

GANANCIA O PERDIDA

53. Ganancia del ectablecimiento
(en valor o en porcentaje)

VALOR DE LA PRODUCCION

Valor
54. Productos elaborados con materizs primas propias | |
55, Aciivos fijce producidos para uso propic ]

EXISTENCIAS O INVENTARIOS

9. ; Esie eslablecimients fuvo alguna cuenia bancaria (de cheques,
1a:Immmnnunn'mrmm'l,'lp.al"als:.u:n-e!.imc:cn
I |

nﬂmlmm:iunp:rtm que esie establecmienio no
ﬁm cuenta bamcaria?

71. ;0ue medics de pago se uiilzaron en este esfablecmiento para
realizar sus compras y venizs?

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

tabletas o telefonos celulares

T2, ; Confd con equipo de of ]
ividades del establecimiento?

para & desamollo de las
Indigue el equipo ulilizado: | |
73. j Utilizd servicio de Intemet?| |
74. En &l desarmollo de las actividades de este establecimiento uilizo
Infemet para:
0 ciones bancarias y financieras

1 Tramites o fllcms
o information para bienes y semvicios

{0 Realzar la gestion del negocio

CARACTERISTICAS Y
MANEJO DEL NEGOCIO

Valor de existencias en 2018 1deene 31dedic 75 ¢Fl personal del establecimiento realizd propuestas de mejora?
56. Mercancias compradas para reventa hmhwmﬂml
76. ; A fravés de qué mecanism

57. Productos en proceso gacsios e ingresos?

. 7. i Cudles gon las problematicas que enfrenta este establedmiento?
58. Otros bienss Indigue las problematicas: | |
Miareo de RFC: Mizmeo de ieskolr CFF Mirmero o= Regicio M5
Infomanie;

Cxmniciin
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