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Presentacion

Con el fin de cumplir lo establecido en la Ley del Sistema Nacional
de Informaciéon Estadistica y Geografica (LSNIEG) de generar
informacion estadistica basica para los diferentes sectores
productivos del pais, el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) realizara el Censo Agropecuario 2017, cuya
cobertura nacional permitira conocer el nivel de desarrollo alcanzado
en el campo mexicano. Este proyecto se llevara a cabo en dos
etapas:

1. Actualizacion del Marco Censal

2. Levantamiento de Cuestionarios

La primera etapa corresponde a la obtencién de informacién
para conocer quién, dénde y qué se produce en cada terreno.
En la segunda, se pretende conocer como, cuanto y con qué se
produce, asi como las caracteristicas econdémicas y sociales de los
productores de cada unidad de produccion.

Para el desarrollo de ambas etapas es imprescindible la
participacién de diferentes figuras operativas que desempenen las
funciones y actividades pertinentes de manera eficaz en tiempo y
forma.

En este manual se describe la participacién que tiene el jefe de
zona agropecuario (JZ), quien forma parte de la estructura operativa
para la Actualizacién del Marco Censal. La relevancia de este puesto
radica en que se encarga de coordinar, supervisar y asesorar a los
puestos de su area de trabajo, entre los que se encuentran los jefes
de entrevistadores y entrevistadores agropecuarios, ademas de
asignar cargas de trabajo, participar en el reclutamiento y seleccién
de personal, llevar un control administrativo, transmitir informacién
recibida durante el operativo a través de circulares, entre otras
actividades.
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Introduccion

Para el Censo Agropecuario 2017, el operativo de campo es
primordial; su adecuado desarrollo garantiza la obtencion de la
informacion requerida con calidad.

El objetivo de la etapa de actualizacion es establecer un marco
de muestreo que sirva como base para el Levantamiento de
Cuestionarios, de ahi la importancia de que cada figura que participa
desarrolle sus funciones conforme a los procedimientos establecidos.

En este sentido, proporcionar elementos para que el jefe de
zona agropecuario (JZ) durante la etapa de Actualizacioén del Marco
Censal desempeinie sus funciones de manera 6ptima, es la finalidad
de este manual, por lo que se describen sus actividades organiza-
das en tres momentos: previas, durante y posteriores al operativo.

Como actividades previas a la Actualizacién del Marco Censal,
se detallan aquellas que habran de realizarse para preparar el ope-
rativo de campo, como la recepcion del area y carga de trabajo, el
proceso de contratacion de personal, concertacion de apoyos, entre
otras.

Respecto a las que se llevan a cabo durante el operativo, se
aborda los reportes de inicio y de avance, el seguimiento a las acti-
vidades del personal a su cargo y el desarrollo de las reuniones de
trabajo.

En cuanto a las actividades posteriores al operativo, se trata el
aspecto de la atencién a los rezagos, la recepcion de materiales
utilizados y la elaboracién del informe final.

Al final se incluye un “anexo” que lo conforman los formatos de
control que utilizara y los reportes que le permiten revisar el avance
de su zona de responsabilidad.

Este documento forma parte de una serie de manuales
destinados a los puestos que apoyan la captacion de informacién
del Censo Agropecuario 2017.
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1. Aspectos generales
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1. Aspectos generales

1.1. Importancia del puesto

Eres el encargado de organizar, apoyar y supervisar las actividades de los puestos a tu cargo, quienes tienen una
funcién importante en los procesos de la captacion de la informacién estadistica. Te corresponde cuidar que se res-
peten los procedimientos establecidos para que tenga la calidad deseada.

Lo anterior es muy importante, ya que en esta etapa se generara el Directorio de Productores para el Levanta-
miento de Cuestionarios. Para lograr este objetivo, realizas actividades previas al inicio del operativo de campo que
aseguran la suficiencia de materiales, y en el transcurso de este, es tu responsabilidad coordinar las labores en tu
area de trabajo y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por el personal a tu cargo

Las acciones que lleva a cabo el personal de tu jefatura favorecen la obtencion de resultados oportunos, por lo
que es necesario que cuides los procedimientos que sigue.

1.2. Principales funciones

Enseguida puedes ver las actividades que realizaras durante la etapa de Actualizacion del Marco Censal, las cuales
se ejecutan en diferentes momentos:

[0 - I
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1.3. Estructura operativa

En el siguiente organigrama puedes ver el nombre y las siglas de los puestos que conforman la estructura de la
etapa de Actualizacion del Marco Censal con los que te relacionas.

| SUBDIRECTOR ESTATAL DE
ESTADISTICA
- ~ (SEE)
EMNLACE DE CONTROL DEL SEE | -
(ECSEE) | .
| ) !
JEFE DE CONTROL
= we) w
E"WE‘JE:::S%"'E"TO L - . ~ | ENLACE OPERATIVO ESTATAL
(EQE)
(ESO) | .
s p 4
COORDINADOR DE ZONA
AGROPECUARIO
(cz)
. .
SR ae e ANALISTA ESTATAL E"Wigigf:‘mc“
(ECAP) (AE) (EIE) )
J
,_ ! - ! - I — S T
TECNICO INFORMATICO DE JEFE DE ZONA | INSTRUCTOR DE LA [ ANALISTADEINE.DELA ||  TECNICO DE APOYO DE LA
LA COORDINACION DE ZOMNA AGROPEGUMEG | COORDINACION DE ZONA ‘ COORD. DE ZONA COORDINACION DE ZONA
(Ticz) WNZ) | 1cz) | (AICZ) | (TACZ)
€ P\ 9\ J X
: ; ( ;i T = ) __
TECHNICO EN INSTRUCTOR TECNICO INFORMATICO DE TECHICO DE APOYO DE LA
COBERTURA DE LA JEFATURA DE ZONA LA JEFATURA DE ZONA JEFATURA DE ZONA
(Tc) 12) (T142) (TAJZ)
N s \ J \
; v - -
( y JEFE DE ENTREVISTADORES DE |
D e ones GRANDES PRODUCTORES 4
s AGROPECUARIOS
\ {IESR)
/ e ~
ENTREVISTADOR ENTREVISTADOR DE GRANDES
AGROPECUARIO PRODUCTORES AGROPECUARIOS
(ENT) (EGP) ]
NOTA:
-

Todos los puestos que tienen en su nombre la palabra “agrope
nual, se les eliminara para simplificar la redaccion, por ejemplo,
se le llamara jefe de zona, y el coordinador de zona agropecuari

1.4. Relacion con otros puestos

Las actividades que realizan todos los puestos son de gran relevancia, pues en conjunto contribuyen a cumplir el
objetivo del proyecto. Por esta razén es necesario que conozcas como te relacionas con ellos:

Coordinador de zona (C2Z)

® Es tu jefe inmediato.

® Te asigna el area y carga de trabajo.

® Entrega las llaves y proporciona el domicilio de la que sera tu oficina.

® Hace entrega del material que necesitas para llevar a cabo las actividades en tu jefatura.

® Da seguimiento, asesora y supervisa tus tareas.

4 DEDE
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Participas en las audioconferencias con él y la estructura de la coordinacion.

Asistes a la reunion semanal con él (reuniones presenciales) para ver avances y problematica.
Te apoya en la resolucion de cuestiones administrativas.
Reportas las localidades sin clave que te proporcione el técnico en cobertura (TC).

Le entregas el material que ya no utilizan tus JENT.

Te proporciona los reportes de avance de tu jefatura en las reuniones de trabajo.

Técnico en cobertura
(TC)

® Eres su jefe inmediato.

® Lo apoyas en solucionar dudas que se presenten al revisar en gabinete los trazos de las divisiones de los
terrenos y determinar los que deben verificarse en campo.

® Evaluas el avance de sus actividades.

Instructor de la jefatura
de zona (1J2Z)

Eres su jefe inmediato.

Capacita al AICZ, JENT, ENT y TC.

Apoya en la supervision y asesoria del personal de la Jefatura de Zona.
Participa en actividades para difundir la etapa.

Efectla la concertacion de aulas y te apoya en la de las oficinas.

Organiza y lleva a cabo la reinstruccion de los ENT.

Lo supervisas y apoyas en la soluciéon de dudas de la capacitacion.

Técnico informatico de la
jefatura de zona (T1JZ)

Eres su jefe inmediato.

Administra los sistemas para el desarrollo de los procesos de la etapa.

Instala el Sistema de Captacién de Informacién del Marco Censal (operativo masivo) en los DCM.
Asesora en el manejo de las audioconferencias por Skype.

Imprime los formatos, productos y reportes de avance que se requieran.

Realiza los envios de informacién de los ENT que no tuvieron acceso a Internet.

Capacita y asesora al personal operativo en el uso y manejo del DCM (JENT, ENT y TC).

Técnico de apoyo de la
jefatura de zona (TAJZ)

® FEres su jefe inmediato.

® Realiza los tramites administrativos como: control de requerimiento de viaticos y gastos de campo,
resguardos del DCM, entre otros.

IHELN
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Apoya en la organizacion de paquetes de material para los JENT y ENT.

Hace los trémites para la contratacion de los JENT, ENT y TC.

(

Jefe de entrevistador
agropecuario (JENT)

Eres su jefe inmediato.

Es el jefe directo de los entrevistadores y asigna sus areas y cargas de trabajo.
Supervisa y asesora el desarrollo de las actividades de los ENT.

Organiza la reunion previa al arranque del operativo.

Realiza actividades de concertacion que facilitan el operativo.

Coordina el desarrollo de la reunion de trabajo semanal con los ENT para verificar avances, solucionar
problematica, atender asuntos administrativos, entre otros.

Entrega el programa de supervision para que conozcas sus actividades.

® Transcribe la programacion de “orden” y “semana planeada” de los ENT al Producto 3 y las localidades sin

clave al croquis municipal.

Analista de informacion de la
coordinacion de zona (AICZ)

® [nforma sobre los casos que presentan una alta frecuencia de registros con domicilios conocidos,
incompletos o sin informacién en localidades de 15 000 o mas habitantes, el nombre incompleto del
productor o la falta de este, asi como la incorrecta clasificacion en la actividad principal del terreno cuando
se seleccione la opcién “otra”, entre otros casos.

® Notifica sobre los diferentes reportes generados por el sistema de validacion, frecuencia de casos y
problematica general durante el analisis de la informacion.

NOTA:

Es importante que con tu equipo propicies un ambiente agradable y de respeto
trabajo reconociendo los logros; atiende y soluciona de manera oportuna la pr

1.5. Seguridad del personal y la informacion

El Censo Agropecuario 2017 considera una serie de procedimientos e instrucciones de tipo operativo, cuyo propo-
sito es salvaguardar la integridad fisica de toda la estructura de operacion y, en particular, la de los entrevistadores,
asi como asegurar que el material y equipo asignado esté bien resguardado, para garantizar la confidencialidad de
la informacién que contienen.

Uno de los aspectos en que se deben tener mayores cuidados es en lo referente al manejo, resguardo y transporte
de la informacion captada a través de instrumentos impresos y electronicos.

A continuacion se presentan una serie de acciones que debes observar, permanentemente, con el fin de garantizar
tu seguridad y el de la informacion captada.

6 el |
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Para seguridad del personal operativo:
® Es conveniente que durante el operativo muestres el Oficio de Presentacion, uses el uniforme completo y
portes a la vista la credencial del INEGI.

® Es importante que te mantengas informado sobre el desarrollo del operativo en zonas de riesgo o conflicto
para que ayudes a la concertacion de apoyos o preparar operativos especiales. Recuerda darle prioridad
a la seguridad de tu personal en estos casos.

® Otra medida de seguridad en zonas de riesgo o conflicto, es acudir con las autoridades locales para infor-
marles de las actividades que se desarrollaran durante el operativo, el periodo, horario y las personas que
se visitaran para que se valore la necesidad de que algun habitante de la localidad acompafie al personal
al domicilio de los informantes.

® Para apoyar a las actividades del personal del operativo es importante que utilices los materiales para
difundir el proyecto; entrégaselos al productor, informante, a las autoridades locales y demas personas
cuando requieras sensibilizar para obtener la informacion.

Para seguridad de la informacion:

® Cuidar que las oficinas concertadas sean instalaciones seguras para los equipos y el material de captacion.

® Para proteger de la lluvia el DCM y el material, se deben transportar dentro de la mochila que se propor-
ciona y de ser necesario utiliza el impermeable’.

® Con lafinalidad de evitar la pérdida de informacion captada en campo, cada vez que sea posible, se debe
realizar su envio, minimo una vez a la semana.

® Si se utilizaron directorios o instrumentos de captacion impresos, que se cuide la total legibilidad de lo
registrado.

® La informacion contenida tanto en los instrumentos como en el DCM es estrictamente confidencial, por lo
que no puede ser comunicada, reproducida o transmitida a ninguna persona o por otra via distinta a las
expresamente indicadas dentro de los procedimientos establecidos para el Censo Agropecuario 2017. El
manejo inadecuado de la informacion puede ser objeto de responsabilidad legal.

® Si algun productor acude a las oficinas para solicitar informacion acerca del Censo Agropecuario 2017,
cuida que no queden a la vista los datos captados, ya que son confidenciales.

® No se deben ingerir alimentos ni bebidas sobre o cerca de instrumentos de captacion impresos, con o sin
informacion, asi como de los dispositivos que la contengan.

® Se firma una carta en la que el personal se compromete a resguardar la informacion y aplicar los principios
de confidencialidad.

IMPORTANTE:

Cuando te veas involucrado en una situacion donde se comprometa la confidencialidad de la informacion que le-
vantaste en campo (pérdida o robo de DCM), realiza el reporte lo mas pronto posible al 01 800 46 34 402 e informa
cuanto antes a tu jefe inmediato.

Cuando llames, proporciona los siguientes datos:

® Fecha en que ocurrié el incidente.
® Sitio donde tuvo lugar (entidad federativa, municipio, edificio y oficina).

® Descripcion de la situacion

1 Solo para el personal que se ubica en zonas de lluvia frecuente durante el periodo del operativo.

iR
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1.6. As

pectos administrativos

Eres el responsable de verificar que las tareas administrativas del personal a tu cargo se realicen en tiempo y forma;
durante la capacitacion recibiras las indicaciones correspondientes. Para ello, previo al operativo, el CZ te entregara
los documentos que se utilizan para el resguardo y liberacion de adeudos. El TAJZ sera quien te apoye a efectuar

los tramit

es correspondientes de los que tienes que estar al pendiente, tales como:

Elaboracion de paquetes de material: Lleva el control de ellos con el formato Entrega y recepcion de
documentos y materiales (FE-01).

Elaboraciéon del formato de resguardo de bienes: Con este documento se lleva un control de los bienes
de los que seras responsable. La Coordinacion Estatal (CE) se encargara de entregartelo, a través del CZ.

Contratacion de personal: Verifica que el personal por contratar cuente con la documentacién correspon-
diente, que realice los tramites administrativos y se haga con base en los resultados de las evaluaciones
hechas durante la capacitacion.

Gastos de campo: Se encarga de solicitar los recursos econémicos para cubrir necesidades de: trasla-
dos, comunicacién, hospedaje, gasolina, entre otras, para tu personal y para ti.

Control de bitacoras para uso adecuado de vehiculo: Dispondras de un automovil para trasladarte y
realizar tus tareas; se te daran instrucciones para usarlo adecuadamente y para la solicitud de combustible.

Control de las listas de asistencia: Cuida que el personal de oficina registre su hora de ingreso y salida
y también los participantes de las reuniones semanales.

Recepcion de los reportes mensuales de actividades desarrolladas por el personal eventual: Cada
mes durante el operativo el personal a tu cargo y tu, entregaran el formato con las actividades que reali-
zaron de acuerdo con las funciones de cada uno.

1.7. Bitacora de campo

En ella tomas nota de cualquier informacién que consideres relevante durante el desarrollo del operativo, como
problematica presentada, nombre y domicilio de informantes o autoridades concertadas, apoyos obtenidos, aspec-
tos administrativos, programacion de reuniones y citas, acuerdos con el CZ, nombres y teléfonos de tu equipo de
trabajo, etcétera.

Paraq

ue consultes con facilidad la informacion, se te recomienda anotar fechas. Ademas, coloca una etiqueta con

tu nombre, tramo de control y etapa en la portada con el fin de identificarla cuando la entregues al CZ.

Lo que registres podras retomarlo en las reuniones para mejorar algun proceso en tu area de responsabilidad, y
para elaborar el informe final de la etapa.

8 censoy
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2. Actividades previas a la actualizaciéon

2.1. Recepcion de area y carga de trabajo

Al terminar tu capacitacion, el CZ te entrega la carga y area de trabajo de la que seras responsable, con ella podras
conocer el numero de jefes de entrevistadores de tu zona, asi como los entrevistadores a su cargo.

La carga de trabajo es la suma de las areas de control 0 manzanas y terrenos que le corresponde a cada entre-
vistador, y se encuentra en el formato Producto 3: Asignacion de la carga de trabajo. A continuacion se presenta un
ejemplo:

CENSO AGROPECUARIO 2017
ACTUALIZACION DEL MARCO CENSAL | OPERATIVO MASIVO

PRODUCTO 3: ASIGNACION DE LA CARGA DE TRABAJO Ce n SO o
NSTITUTO NRCIONRL COORDINACION ESTATAL MEXICO ORIENTE pretmalton, k 15
D€ ESTADISTICA Y GEDGRAFIA dagropecuand . oy
ez o5] JZ 3] JENT | ENT| 0240 |
LOCALIDAD PLANEADA
ovE [ cve C¥E TOTALDE | CVE_ SEMANA)
et [won|  NoweReMun [FF | noweretoc  |acesfac_wziTen| PROS | O [GET O [oE G piss | seuanaSEIUNA oRoEN
ent | mun | Loc
15 [oo1 [SSENEEYOERYZ 10037 [puesLo tuevo 0305| 005 | 3 5 |00000000[15 |o64 |0037 |PuEBLONUEVO 05556 | 5
15 |00t [SSEXECDERUZ o037 [PuesLo muevo 0305| 018 | 3 1 00000000(15 (064 (0037 |PuEBLONUEVO 00455 [ 6
15 [oo1 [SAWEIYOERE 0037 |PUEBLO NUEVO 0305| 019 | 3 1 00000000[15  [064 |0037 |PuEBLONUEVO 00455 | &
3 [oot [Sarm e 0037 |PUEBLO NUEVO Total 030-5 7 06466
5. ooy, [RRENEE R Total 0037 7 056466
5 Total 001 7 05466
15 [0 e 0000 o161) 022 [ 1| 176 |1s07s0sa[1s Jora [ooes [Laima 328000| 2-10 | |
15 [o74 |SANTELERORL 0000 Total 016-1 1765 32.8000
15 |o7a AN TREEORL Total 0000 1765 328000
15 Total 074 1765 32,6000

En él puedes ver el numero de dias que se requieren para cubrir cada area de control o manzana, y la semana
propuesta por el JC para cubrirlas.

El area de trabajo esta integrada por el espacio geografico de cada una de las Jefaturas de Entrevistadores y la
recibes en el Producto 6: Cartografia digital por area de responsabilidad.

CE =01 cz=01 JZ =02 m— JENT =—— ENT == : 5

Enm
censo|:= 11
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El CZ también te indicara cual es la localidad donde estara tu oficina y la de las Jefaturas de Entrevistadores.
Apdyate en el formato Producto 4: Areas de responsabilidad, radicaciones y plantilla para ubicar cada area de res-
ponsabilidad de la Coordinacién Estatal y conocer los dias planeados para la actualizacién del marco, asi como la
radicacion de cada puesto de la estructura de campo.

Este ultimo indica la localidad domicilio del personal por contratar, o que evita que tengan desplazamientos largos
a su zona de trabajo.

CENSO AGROPECUARIO 2017
ACTUALIZACION DEL MARCO CENSAL / OPERATIVO MASIVO

FRODUCTO 4. AREAS DE RESPONSABILIDAD, RADICACIONES Y PLANTILLA C e n S O —

INSTITUTD NRCIONRL - - —

IDE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA COORDINACION ESTATAL MEXICO ORIENTE - ‘ o

agropecuario | &

PUESTO RADICACION TOTAL AL
CVE NOMBRE CVE_MUN NOMBRE CVE_LOC NOMBRE TERRENOS

05 |COORDINADOR DE ZONA 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0001 |VILLA DE ALMOLOYA DE JUAREZ 99853 2664 6545
13 |JEFE DE ZONA 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0003 |BENITO JUAREZ 31827 889 7817
049 |JEFE DE ENTREVISTADORES 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0014 |LOMA BLANCA 9448 218.6245
0236 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0015 |[LOMA BLANCA 871 37 5688
0237 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0016 |LOMA BLANCA 2192 437818
0238 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0017 |[LOMA BLANCA 2244 517011
0239 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0018 |LOMA BLANCA, 2011 419313
0240 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0019 |[LOMA BLANCA 2130 43 6415
050 |JEFE DE ENTREVISTADORES 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0009 |[ARROYO ZARCO 7759 229 2174
0241 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0009 [ARROYD ZARCO 1780 43 2436
0242 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0009 |ARROYD ZARCO 1003 35 8668
0243 _|ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0009 [ARROYO ZARCO 2629 96 2333
0244 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0009 |[ARROYO ZARCO 2122 41 6111
0245 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0009 |ARROYD ZARCO 275 12 2626
051 |JEFE DE ENTREVISTADORES 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0012 |EL ESTANCO 7319 227 9274
0246 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0012 |EL ESTANCO 1135 314414
0247 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0012 |EL ESTANCO 1420 25 9273
0248 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0012 |EL ESTANCO 2072 108 3515
0249 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0012 |EL ESTANCO 2523 54 1314
0250 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0012 |EL ESTANCO 169 80758
052 |JEFE DE ENTREVISTADORES 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0047 |LA TINAJA 7301 214 1124
0251 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0048 LA TINAJA 1396 45 2071
0252 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0049 |LA TINAJA 1867 42 9172
0253 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0050 |LA TINAJA 2074 43 9466
0254 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0051 |LA TINAJA 1101 37 6273
0255 |ENTREVISTADOR 005 ALMOLOYA DE JUAREZ 0052 |LA TINAJA 863 44 4142

Otro de los productos que te sirve como apoyo es el Producto 5: Resultados de planeacion, en el que puedes ver
la informacién concentrada referente a la estructura operativa con el total de areas de control o manzanas, la carga
de trabajo de terrenos por tipo de tenencia y los dias estimados para su actualizacion.

CENSO AGROPECUARIO 2017
ACTUALIZACION DEL MARCO CENSAL / OPERATIVO MASIVO
PRODUCTO 5: RESULTADOS DE PLANEAGION N =g
DE €STADISTICA ¥ GE0aRAIn COORDINACIGN ESTATAL MEXICO ORIENTE C e S O ‘ =
agropecuario | &
PUESTO TOTAL TERRENOS Al i
. NOMBRE DE P SOCIAL P_PRIVADA P_PUUBLICA ZONA URBANA | repoinns| DIAS
AC _MZ | DELIMITADA [ MO DELIMITADA | DELIMITADA | MO DELIMITADA | DELIMITADA | MO DELIMITADA | MO DELIMITADA

05 |COORDINADOR DE ZONA 566 77972 5752 12790 2971 18 0 99853 | 2564 6545
13 |JEFE DE ZONA 199 23078 1160 6612 921 2 13 0 31627 | 8897617
049 |JEFE DE ENTREVISTADORES | 39 7628 559 1021 36 1 3 0 9448 | 218 6245
0236 |ENTREVISTADOR 7 51 773 7 871 375688
0237 [ENTREVISTADOR 2 2048 2 0 0 5 5 0 2192 437818
0238 [ENTREVISTADOR 12 1878 175 177 11 2244 517011
0239 |ENTREVISTADOR 5 1519 189 1 2 2011 419313
0240 |ENTREVISTADOR 13 1992 51 70 13 ] 3 2130 43,5415
050 [JEFE DE ENTREVISTADORES 33 4852 2 2725 50 0 0 0 7759 | 229 2174
0241 |ENTREVISTADOR 7 1422 20 391 17 1780 439436
0242 |ENTREVISTADOR 6 371 626 5 1003 35 6668
0243 |ENTREVISTADOR 5 862 % 1709 12 2629 95 2333
0244 [ENTREVISTADOR 6 2035 28 19 10 2122 416111
0245 |ENTREVISTADOR 5 182 1 20 5 225 12.2626
051 |JEFE DE ENTREVISTADORES &7 5186 259 957 512 2 3 5 7319 | 227 9274
0246 [ENTREVISTADOR 10 799 4 307 % 1135 314414
0247 [ENTREVISTADOR 1 1216 4 1420 25 9073
0248 |ENTREVISTADOR 19 831 79 559 558 2 3 2072 | 1083515
0219 [ENTREVISTADOR 22 2290 153 ] 29 2623 51131
0950 |ENTREVISTADOR 1 150 19 169 80758
052 |JEFE DE ENTREVISTADORES | 60 1872 270 1508 223 20 7 0 7301 | 2141124
0251 [ENTREVISTADOR {E 860 106 385 3 7 1395 452071
0952 |ENTREVISTADOR 11 1591 159 102 2 1867 429172
0253 |ENTREVISTADOR 11 1879 133 48 T 2074 439466
0254 |ENTREVISTADOR {E 542 2 505 36 5 101 37 6273
0255 |ENTREVISTADOR B 784 79 863 444142

a
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2.2. Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal de la JZ

El reclutamiento consiste en difundir informacién entre la poblacién para ofrecer opor-
tunidades de empleo; su propdsito es atraer a personal potencialmente competente para
ocupar dichos puestos. Procura que el personal reclutado radique en la zona de trabajo,
ya que se le facilitara el desarrollo de las actividades, pues conoce el area y es conocido
en ella, ademas, le sera sencilla la identificacion y concertacion con los informantes y de
las zonas de riesgo. También tiene conocimiento de los medios de transporte, los costos
y horarios de este.

Para realizar esta actividad, pega los carteles de reclutamiento, los cuales cuentan
con un espacio para que indiques la direccion y el teléfono donde solicitar informes, el
periodo de contratacién y el horario de atencion. Colécalos en lugares publicos como
presidencias municipales, escuelas, comisarias ejidales, centros de salud, dependen-
cias de gobierno, etc., o bien, acude a las bolsas de trabajo del municipio y con represen-
tantes ejidales o comunales para solicitar el nombre y domicilio de posibles candidatos.

La seleccidn del personal consiste en elegir a los aspirantes que cumplen con todas

o con la mayoria de las caracteristicas de cada puesto, para ello, apdyate de los documentos que te entregue el CZ
provenientes del area administrativa, donde se describe el perfil que deben cubrir los candidatos para ocupar los
distintos puestos que se requieren.

Con base en todo lo anterior, realiza las entrevistas, para que conozcas mas sobre sus aptitudes, habilidades y
experiencia; también inférmales sobre:

Importancia del operativo
Caracteristicas del trabajo
Periodo del contrato
Horario de trabajo

Sueldo

Forma de pago

Para los casos de los JENT y ENT, explica que antes de iniciar el operativo, recibiran una capacitaciéon en la que
se contrataran con el nivel TO1. Quienes acrediten el curso seran contratados con el nivel que corresponde a su

puesto.

NOTA:

Selecciona un 10% mas del personal para el puesto de entrevistador para
capacitacion con el fin de prever los posibles casos de desercion.

La contratacién es el procedimiento que se sigue para la formalizacidon de una relacion laboral entre jefe o patron
y trabajador mediante un documento donde se estipulan las bases de la prestacion del servicio y su remuneracion.
Implica la firma del contrato, recopilacion de documentos personales, detalle de las actividades por realizar, tiempo
de contratacién, horarios, entre otra informacion.

Como apoyo para la contratacion del personal, durante la capacitacion se realizaran practicas y evaluaciones en
las que podras observar el desempeno de los candidatos. Da prioridad a los que tienen experiencia en la captacion
de informacién de proyectos que realiza el Instituto.

EoE
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Al contratarlos, solicita la siguiente documentacion, la cual debe ser entregada en 2 tantos legibles y el original
solo para cotejar a todo lo que aplique:

Curriculum vitae.

Constancia de estudios del ultimo grado académico.
Acta de nacimiento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada.
Comprobante de FM2 en caso de extranjero.

Renuncia o acta de entrega u oficio de término del nombramiento o baja oficial, en caso de que hubiese
trabajado en dependencia federal, estatal o municipal u hoja de servicios (Reingreso).

Constancia de Percepciones y Retenciones de ISR o escrito de no haber percibido remuneraciones o no
haber sido sujeto de ISR (personal extranjero) (Reingreso).

Comprobante de régimen de pension elegido (en caso de que haya trabajado en dependencia federal,
estatal o municipal).

Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Constancia de Registro en el RFC.
Identificacion oficial (INE, pasaporte).

Comprobante de domicilio.

En la siguiente tabla puedes observar los puestos y periodos de su contratacion, ademas del nivel que les corresponde.

Nivel para la Periodo de contratacion
Puesto . ..

actualizacion Capacitacion Actualizacion
. . 01/09/2016 al

Técnico en cobertura T11 31/12/2016
Instructor de la je- T N 01/08/2016 al

fatura de zona 31/12/2016
Técnico informatico de T . 01/08/2016 al

la jefatura de zona 31/12/2016
Jefe de entrevistadores T08 17/08/2016 al 01/09/2016 al

agropecuario 30/08/2016 11/11/2016
Entrevistador T05 17/08/2016 al 01/09/2016 al

agropecuario 30/08/2016 03/11/2016

* . . g 2 n . . g . ;2
La capacitacion esta incluida en el periodo de contratacion para la actualizacion

2.3. Actividades de difusion

Seran principalmente por intercomunicacion, que consiste en proporcionar informacion sobre las caracteristicas del
censo, periodo y procedimientos generales para su realizacién mediante diferentes materiales alusivos al mismo y
de manera personal. Para ello, recibiras un paquete que contiene carteles, félderes promocionales y folletos; entré-
galos a las autoridades locales y en los mismos lugares donde coloques los carteles para el reclutamiento. El censo
también se difundira a través de perifoneo (en algunas localidades), radio y television.

| [a.]
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2.4. Concertacion de oficinas

Antes de terminar tu capacitacién, asegurate de obtener los lugares que fungiran como oficinas de los jefes de en-
trevistadores (Jefatura de Entrevistadores) ademas de tu propia oficina (Jefatura de Zona), misma que compartiras
con el AICZ, 1UZ, TAJZ, TIJZ y el TC.

Cerciorate de que las oficinas cuenten con los recursos indispensables para llevar a cabo todas las actividades:
mobiliario suficiente y adecuado (sillas, escritorios, archiveros, etc.), conexiones eléctricas, iluminacion y ventilacion
suficiente, si es posible linea telefénica, ademas que sean seguras para guardar la informacion, las laptop y los
DCM, y que cuenten con un espacio que permita el desarrollo de las reuniones de trabajo. En caso de no conseguir
alguna oficina para un JENT, pidele que te apoye mencionando los lugares a los que pueden acudir a concertar, asi
como las autoridades que puedan ayudar.

NOTA:

Es recomendable que las instalaciones que se ocuparan para oficinas, no pert
politicos ni organizaciones religiosas para que no tengan alguna influenci
operativo.

2.5. Recepcion y organizacién de paquetes de materiales

Es probable que el CZ te solicite apoyo para organizar y conformar los paquetes de materiales para cada uno de los
puestos, o bien, que te proporcione los archivos para su reproduccion.

Apdyate del TAJZ y no olvides registrar cada uno de los materiales que recibas en fisico en el formato FE-01.
Consulta el cuadro de materiales incluido en el anexo J para conocer su distribucion por figura operativa.

Revisa lo siguiente de los paquetes de material:

® El material cartografico corresponda con el area de trabajo asignada.

® Los dispositivos contengan la carga de trabajo de cada entrevistador y que concuerde con el material car-
tografico, correspondiente, y el Producto 3.

® Los Directorios de Autoridades Ejidales correspondan con el Producto 3A de cada entrevistador.

2.6. Identificacion de zonas de alto riesgo y zonas afectadas por desastres naturales

Al realizar las actividades de reclutamiento y de difusion, solicita informacién a las autoridades correspondientes
acerca de los lugares que han sufrido o que sean susceptibles a algun desastre natural como ciclones, huracanes,
inundaciones, sequias, etc., o que sean consideradas de riesgo debido a movimientos sociales, politicos, delincuen-
cia, entre otras situaciones que pudieran interferir negativamente en el desarrollo del operativo.

Si encuentras alguna de estas situaciones, investiga si existe alguien que pueda apoyar a las jefaturas de entre-
vistadores intercediendo en la presentacion de los entrevistadores o en la sensibilizacion de informantes.

En zonas de inseguridad busca el apoyo de autoridades para que vigilen el area los dias que asista el entrevista-
dor, y comunica a los JENT para que les indiquen a los ENT implicados quiénes son las autoridades que los van a
acompanar en su recorrido.

INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.
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Asimismo, si la afectaciéon es por desastre natural, verifica cuales son las zonas que pertenecen a tu carga de
trabajo y comunicaselo al CZ para que definan juntos la estrategia para recabar la informacion.

2.7. Concertacién de apoyos e informantes

Recuerda que el informante es la persona que conoce la zona que se va a actualizar, asi como los terrenos que
existen en el interior de las areas de control 0 manzanas, a los duefios y productores. Segun el tipo de tenencia de
los terrenos, los informantes varian, como se puede apreciar en la siguiente relacion:

® En ejidos: El presidente o integrante del comisariado ejidal.

® En comunidad agraria: El presidente o algun integrante de bienes comunales.

® En propiedad privada: Conocedor de la zona, productor, encargado o duefio del terreno.

® En propiedad publica: Conocedor de la zona, productor, administrador o duefio del terreno.

® En distrito de riego: Canalero o algun productor cercano a la zona.

® En colonia agricola: Jefe de campo o colono.

® En AGEB Urbana: Conocedor de la zona o persona que resida cerca de la manzana donde se ubica el

terreno, incluso el mismo duefio o productor.

Para apoyar a los entrevistadores y agilizar las entrevistas, mientras realizas el recorrido para difusion y recluta-
miento, investiga los nombres de personas que pueden ser informantes; los que obtengas proporcidénaselos a los
JENT para que se los den a conocer a su equipo.

También consigue lugares donde se pueda desarrollar la capacitacion del personal, tomando en cuenta el nume-
ro de participantes, las condiciones necesarias para llevarla a cabo, el horario de uso y el numero de dias que se
requieren.

Otros apoyos que puedes solicitar (si lo consideras necesario) es el transporte para el traslado de una localidad a
otra, hospedaje para entrevistadores, personas que puedan traducir alguna lengua indigena, etcétera.

Para todos los apoyos que consigas registralos en el formato Control de Apoyos Obtenidos (CAO), junto con los
datos de su procedencia; esto con el fin de entregar cartas de agradecimiento al finalizar el operativo.

2.8. Analisis de areas de control compartidas

Analiza las areas de control compartidas, y si son de propiedad social, identifica a qué ejido pertenecen, en donde
se ubica el comisariado ejidal y, de ser posible, acude con el presidente, explica la situacion e investiga si existen
otros integrantes que puedan apoyar en la actualizacién.

Informa a los JENT sobre las areas de control o manzanas que presenten esta situacion, proporciona el nombre
y domicilio de los posibles informantes que apoyaran en ellas. También ayudalos en la identificacion en campo para
la delimitacién de las mismas, y da seguimiento a esta actividad.

2.9. Capacitaciéon

Los materiales necesarios para cada curso se depositaran en la pagina de Intranet en el sitio de estadisticas econo-
micas, seccidn censo agropecuario 2017; debes estar al pendiente de su reproduccion, que estara a cargo del 1JZ
por si necesita de tu apoyo. Antes del curso, revisa con él los materiales que utilizara.

™



Durante la capacitacion, el instructor recibe apoyo del TIJZ para los temas relacionados con el DCM vy los siste-
mas. Debes dar seguimiento al desempefio de los capacitadores y observa que se cumplan los objetivos cuidando
lo siguiente:

® Organizacion y preparacion de los temas a exponer.

. C . v HORARID
° .
Puntualidad y participacion de los capacitandos v RESEONSABILIDAD
® Solucion por parte de los capacitadores a las dudas e inquietudes | v PESPETD ),
que surjan.

Resultados de las practicas.
Uso del material y explicacion del mismo.

Que los instructores aseguren la comprension de los temas.

En caso de que se presenten dudas apdyalos en su solucion.

En seguida se indican las fechas de capacitacion para el personal asi como los puestos que la impartiran.

Puesto Tema Periodo Puesto.respops.afble
de la imparticién
. Capacitacion 17/08/2016 al
Técnico en cobertura operativa 30/08/2016 JZyTIJZ
Capacitacion 19/07/2016 al Tovd
Instructor de la operativa 27/07/2016
jefatura de zona Formacion de 28/07/2016 al .
instructores 29/07/2016
Capacitacion 19/07/2016 al ICZ
Técnico informético de operativa 27/07/2016
la jefatura de zona Administrador 16/08/2016 al S
y DCM 19/08/2016
Jefe de entrevistadores Capacitacion 17/08/2016 al Uz v TIZ
agropecuario operativa 30/08/2016 y
Entrevistador Capacitacion 17/08/2016 al
agropecuario operativa 30/08/2016 Rz 37 Tl

Ten presente que a la capacitacion asistiran otras figuras operativas ademas de las que pertenecen a tu Jefatura
de Zona, quienes también es importante que conozcan los temas para que puedan apoyar y desarrollar sus activi-
dades durante el operativo.

2.10. Solicitud de gastos de campo

Una de tus labores consiste en dar seguimiento a las necesidades administrativas que se presentan en las Jefaturas
de Entrevistadores. Una vez detectadas realiza la solicitud de gastos de campo conforme a los lineamientos que te
sefiale el area administrativa de la CE; procura hacerlo con la anticipacion requerida.

2.11. Seguimiento de la instalacion del Sistema de Captaciéon de Informaciéon del Marco
Censal (operativo masivo)

Solicita al TIJZ que realice la instalaciéon del sistema de captacion de informacién previo a la capacitacion de las
diferentes figuras con la carga de trabajo relacionada para el ejercicio y, al término de esta, elimine esa version e
instale la definitiva para el operativo.

{{ER
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También debe instalar el sistema de cobertura para los JENT y de la Jefatura de Zona, acorde con el Producto 3:
Asignacion de la carga de trabajo. Revisa la carga de trabajo en los DCM junto con el técnico informatico para ase-
gurar que estén listos.

2.12. Reunidn previa al arranque del operativo

El ultimo dia de capacitacion de los JENT y ENT, después de que el CZ te ha entregado los paquetes de materiales
y dado las indicaciones pertinentes, llevaras a cabo una reunién con los puestos de la Jefatura de Zona y con los

JENT, en

18 Ce'!']

gTDPOCITY

la que haras lo siguiente:
Entrega el equipo de cédmputo con sus accesorios y paquetes de materiales conformados por Jefatura de
Entrevistadores.

Revisa con cada JENT su area y carga de trabajo, y que la sefiale en el Croquis Municipal con Areas de
Control y Marco Geoestadistico.

Informa el domicilio y ubicacion de la Jefatura de Zona y las Jefaturas de Entrevistadores.

Sefiala al JENT los aspectos administrativos importantes que debe considerar en esta reunioén y que te
indicara el CZ.

Presenta a cada JENT con sus entrevistadores y permanece durante el desarrollo de la reunién por si
necesita tu apoyo.

Al concluir, solicita a cada JENT que te proporcione los nimeros telefénicos de todos los ENT para que
puedan estar en comunicacion, y proporcidnales el tuyo.

Indica al JENT la hora para entregar el reporte de inicio, asi como lo que debe informar.
Senala al JENT el lugar y la hora de las reuniones semanales en la Jefatura de Zona.

Da instrucciones a los JENT sobre cémo y con qué periodicidad minima los entrevistadores deben realizar
el envio de informacién para que se actualice el avance que lleva la Jefatura de Entrevistadores.

Indica a tus JENT que para el caso de que ocurra algun siniestro con los DCM, te lo reporten de inmediato
y realiza lo que se te indico en la capacitacion.




3. Actividades durante

la actualizacion
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3. Actividades durante la actualizacion

3.1. Reporte de inicio

El primer dia del operativo, de 11:00 a 11:30 a.m., los JENT te reportaran por teléfono las condiciones en las que
inicio el operativo en campo, de igual forma, a las 12:00 p.m. debes comunicar al CZ la siguiente informacion:

® Total de entrevistadores por Jefatura de Entrevistadores que se presentaron a laborar.
® Total de jefes de entrevistadores.

® Numero de deserciones y motivo de ellas.

® Suficiencia de recursos financieros y materiales.

® Funcionamiento de los DCM.

® Areas asignadas en las que no se iniciaron las actividades y el motivo.

® Problematica y soluciones que se implementaron.

@® Situaciones pendientes.

® Factores climatoldgicos o sociales que interfirieron en el operativo.

® Otras eventualidades.

3.2. Coordinacién y seguimiento de la reinstruccién

El primer lunes al inicio del operativo retne a los ENT y JENT de tu jefatura, ya sea en la oficina o en un lugar que
permita realizar la reinstruccién de procedimientos propios de la etapa. Para ello, el primer viernes pide a los super-
visores y a los JENT que te informen sobre la problematica que se detectd en el operativo.

Como resultado de esta reunion se puede determinar reforzar alguno de los temas vistos en capacitacion, como el
manejo del DCM, la concertacion y entrevista con los informantes, conocimiento de conceptos, dominio del moédulo
cartografico, etcétera.

Con base en estas observaciones, elabora junto con el IJZ una guia tematica de los aspectos a tratar en la reins-
truccion. Al finalizar, brinda un tiempo para que cada JENT pueda reunirse con su equipo y comenten los avances
de la primera semana. Mantente al pendiente de sus solicitudes.

En el transcurso del operativo, supervisa que se lleven a cabo las actividades conforme a lo que se retomé en la
reinstruccién y, en general, con todos los procedimientos de la actualizacion.

3.3. Reportes de avance

Para que puedas tener informacion actualizada y real sobre el progreso que tienen los jefes de entrevistadores y su
equipo en las zonas de trabajo, se han disefiado formatos que presentan informacion de los terrenos por actualizar
y la situacion en que se encuentran. Los reportes estan disponibles en el dispositivo de cada ENT y via Internet?.

2 Se generan solamente en la Jefatura de Zona los dias de reunion con los JENT.

-
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Basandote en ellos, da indicaciones y decide qué estrategias se requieren durante el operativo. Solicita al TIJZ
que los imprima para que los proporciones a los JENT en las reuniones de trabajo con el fin de que los analicen.
Para ello, consulten la tabla del avance esperado por semana que se incluye en el tema 3.7 inciso c¢) del Manual del
Jefe de entrevistadores.

Los reportes en los que podras consultar los avances son:
Reporte de avance de areas de control o manzanas y terrenos (JZ_1)

En él puedes observar, por Jefatura de Entrevistadores, la situacion que presenta cada area de control o manzana
y los terrenos; es decir, si han sido iniciadas o no, si estan en proceso o concluidas. Ademas de ver el porcentaje
de avance respecto a lo planeado (carga de trabajo). Adicionalmente, se muestran las altas de terrenos en zona
urbana, la cantidad de divisiones y fracciones en los terrenos y los terrenos actualizados reales.
CENSO AGROPECUARIO 2017

REPORTE DE AVANCE DE AREAS DE CONTROL O MANZAMNAS ¥ TERRENOS
(JEFATURA DE ZONA)

Coordinacidn estatal i Jefatura do zona i
Coordinacidn de zona .

Semana I__I__I

FRCHA: HoRA; Periodeo: del i ; rd al i v rd
Areas de control o manzanas Terrenos Alta de
JENT > Temenos
D, Fracc. | Afectados
(Clave) sin % " sin En 2 * @n zona actualizados
ESRCasane Iniciar En. = Avance iniciar | proceso o Avance urbana L E Y reales

TOTAL DE LA JZ
[ [

Reporte acumulado semanal de terrenos (JZ_2)

Este reporte informa el avance conforme a cuatro parametros:

® Un comparativo de lo que se planea actualizar en la semana contra lo que se obtuvo en el trabajo de cam-
po de la misma semana.

® El avance acumulado a la semana de corte contra lo que se actualizé hasta la semana del reporte.
® Los terrenos actualizados y su situacién de campo contra el total de planeados.

® [l alta de terrenos en zona urbana que se levantaron durante la semana planeada asi como el acumulado
hasta la fecha de impresioén del reporte

CENSO AGROPECUARIO 2017
REPORTE ACUMULADO SEMANAL DE TERRENOS
(JEFATURA DE ZONA)

Coordinacion estatal 11

Coordinacion de zona - Al

Jefatura de zona || Semana 1_1_|

FECHA: /[ / HORA: Periodo: del / Jal /
Total de 1 Actualizados ‘Im Alta de Terrenos. -
JENT terrenos Sin iniciar En proceso | Actualizados s en F f et
(Clave) planeados planeados ::::j:e zona urbana por Div. y Fracc. i
(carga
sem | acum | sem | acum | sem |acum | sem | acum | sem %% | acum % % sem | acum | sem | acum | sem | acum | sem | acum




]
Reporte de avance por codigo de areas de control, manzanas y terrenos por Jefatura de Zona (JZ_3)

Este reporte muestra los codigos de las areas de control, manzanas y terrenos hasta la fecha de corte; también
muestra los porcentajes de avance respecto a lo planeado.

CENSO AGROPECUARIO 2017
REPORTE DE AVANCE POR CODIGO DE AREAS DE CONTROL, MANZANAS Y TERRENOS POR

(JEFATURA DE ZONA)
Coordinacién estatal G
Coordinacién de zona 1
Jefatura de zona 11 Semana I__I_|
FECHA: / / HORA: Periodo: del / /[ al / J
CODIGO DE AREAS DE CONTROL CODIGO DE MANZANAS CODIGO DE TERRENOS
JENT
PLANEADAS PLANEADAS PLANEADOS
(CLAVE) % % %
o1 o0z 03 AVARICE 01 02 03 o o1 0z o3 A
TOTAL IZ
CODIGO DE AREAS DE CONTROL CODIGO DE MANZANAS CODIGO DE TERRENOS
01 SH NICIAR 01 |SMINCIAR [ SI NICIAR
02 EN PROCESO 02 |enPROCESO 02 EN PROCESO
03 CONCLUDA 03 |concLuDa 03 ACTUALIZADO

Cuando detectes grandes diferencias entre lo planeado y el avance de alguna de las Jefaturas de Entrevistadores
que no pueda ser explicada por el JENT o que requiera de tu intervencion, decide qué hacer para apoyarlo, ya sea
que acudas con él a campo para ubicar la causa o que le solicites una justificacion.

3.4. Reuniones con tu equipo de trabajo

Para supervisar el control de avance, brindar asesoria, entre otras acciones, los lunes te reunes con tu equipo de
trabajo. En esta reunion tienes que dar seguimiento a las funciones de cada puesto.

a) JENTy ENT
Con ellos aborda los siguientes puntos:
Envio de informacién y entrega de reportes

® Pide la USB con los envios de la semana que los ENT no
pudieron realizar y entrégasela al TIJZ para que integre la
informacion antes de imprimir los reportes.

® Que se realice el envio de informacion por Internet para que
se actualice el avance.

® Confirma la impresion de los reportes de avance y formatos
que te solicitaron tus JENT.

ane
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Entrega y recepcion de materiales

@ Solicita el material cartografico utilizado en las areas de control 0 manzanas concluidas por cada
entrevistador de la Jefatura de Entrevistadores, el cual es verificado por el TAJZ de acuerdo con lo
que esta anotado en el formato FE-01.

® Entrega de material faltante para el desarrollo de sus actividades: cartografia, de apoyo, oficina,
etcétera.

Avance y cobertura

® Pideles que uno a uno te expliquen el avance y la problematica que enfrentaron,
las soluciones y lo que esta pendiente, y toma nota en tu bitacora.

® Solicita que te informen si han tenido casos en que la imagen que te muestra
el Médulo Cartografico Censal (MCC) presenta las capas de los terrenos pero
estas no coinciden y no permiten la delimitacion de los terrenos.

® Juntos analicen cada uno de estos casos y determinen cudles requieren borrar
el trazo para realizar el correcto; una vez que decidan los terrenos que van a
delimitar nuevamente, ingresen al Médulo de Control de Cobertura con la con-
trasefia del JENT responsable y realicen las modificaciones pertinentes.

Imagen A. Esta imagen presenta 2 terrenos adyacentes pero el tra- Imagen B. Esta imagen presenta los trazos que delimitan los terre-
zo de sus limites se muestran desfasados, sin embargo no requiere nos de tal forma que no concuerdan entre si, por lo que se requiere
ser borrado, ya que se puede apreciar que sus perimetros concuer- que sean borrados y trazados nuevamente.

dan con la forma del terreno.

® Revisa el control grafico de cobertura de cada ENT, identifica la cantidad de terrenos pendientes y
solicita la justificacion de estos.

® Indaga si hubo cambios en la asignacién de orden y semana de las areas de control y manzanas y
toma nota en tu bitacora.

Aspectos operativos

® Sitienen localidades sin clave registradas en su croquis municipal, transcribelas al tuyo y agrega el
tramo de control del entrevistador.

@ Pregunta si requieren de tu apoyo en campo para la concertaciéon con alguna autoridad para trami-
tar permisos de acceso a la colonia o fraccionamiento, o para el apoyo con vigilancia en lugares a
donde acude el ENT.

® Cuida que la captura de la informacion de dueio, productor e informante y su domicilio en el DCM
se realice de acuerdo con las instrucciones.

® Interprete correctamente la cartografia en la ubicacién y orientacion con el informante.

EE
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rZym B —
® Realice correctamente el trazo de las divisiones en los terrenos.

® Obtenga la caracterizaciéon completa de los terrenos.

Aspectos administrativos

® Pregunta si se han presentado deserciones y si ya fueron cubiertas con nuevo personal.
@ Solicita al IJZ que capacite al personal de nuevo ingreso.

® Pide las listas de asistencia, los informes mensuales de actividades de los ENT y JENT, Cartas
compromiso, liberacion de adeudos del personal que renuncié por alguna causa y demas formatos
de control llenos.

® Pregunta por los tramites de gastos de campo y pagos al personal, y recuérdales que se deben tra-
mitar con tiempo. Si existe algun problema hazlo del conocimiento del CZ de inmediato.

Supervision
® Solicita su programa de supervision y, con base en este, elabora también el tuyo. Ademas, pide a

cada JENT que te informe el resultado de lo realizado en la semana, y que te entregue las guias de
supervision.

® Pregunta si durante la supervision detectaron problemas en la aplicacion de los procedimientos, de
ser asi, asesoralos para que reinstruyan a los ENT en su correcta ejecucion, o pide al 1JZ que se
haga cargo.

b) Técnico en cobertura

Que te reporte la cantidad de terrenos de la semana que presentaron divisiones, porcentaje de divisiones
realizadas con base en rasgos fisicos no identificables y cantidad o porcentaje de los que se verificaron
en campo.

c) Técnico de apoyo de la jefatura de zona

Pregunta si ya estan listos los tramites administrativos correspondientes para la solicitud de gastos de
campo de la siguiente semana de trabajo y qué dificultades se han presentado.

d) Técnico informatico de la jefatura de zona

Solicita que te informe si se ha presentado algun problema con el envio de informacién o con el funciona-
miento de los sistemas, de ser asi, que ya se haya notificado a Oficinas Centrales, ademas de las indica-
ciones recibidas.

e) Instructor de la jefatura de zona

® Pide una copia de su programa de supervision de la siguiente semana y las cédulas de supervision
aplicadas, ademas de que te informe los resultados.

® Con base en sus observaciones, pide que imparta los temas o aspectos que se deban reforzar a los
JENT.

® Confirma que la supervision se esté realizando con los JENT y ENT con menor avance o con mayor
problematica.

® Si se requiere de su apoyo en la capacitacion de personal de nuevo ingreso, acuerda con él su
participacion.

{{ER
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3.5. Reuniones y audioconferencias con el coordinador de zona

Las reuniones con esta figura seran tanto presenciales como a través de audioconferencias mediante Skype. Ambas
tendran lugar los martes de cada semana de manera alternada, empezando con la presencial.

En estas reuniones tienes contacto con la estructura de la Coordinacion de Zona: TICZ, ICZ, AICZ y TACZ.

3.5.1. Audio y videoconferencias

En tu equipo de computo ya se encuentra instalado el programa para comunicarte via Internet; solicita el nombre de
usuario de las figuras que participan en la reunién para afiadirlas a tu lista de contactos. El procedimiento que sigues
para hacerlo es el siguiente:

a) Anadir contactos?®

H r % ” .+
Haz clic en el icono “Agrega un contacto” ==

@ Skype for Business Batic
{Qué hay de nuevol
HERNANDEZ GARCIA ALIX LILIANA Da clic en
Disponible ¥ “
Establecer la ubicacion ¥ Ag regar" un
contacto
S 0 B O@m o-
Buscar a alguien
GRUPOS ESTADO RELACIONES NUEVD 2
- -

Enseguida se despliega un menu del que seleccionas la primera opcion: “Agregar un contacto de mi
empresa”.
@+ l
i

Agregar un contacto de mi empresa
Agregar un contacto de fuera de mi empresa »
Crear un nuevo grupo

Opciones de presentacion
| \l

Se activa el campo “Buscar a alguien” para que escribas el nombre del usuario que deseas agregar.

@ Skype for Business Basic
{Qué hay de nuevo?
OVIEDO REYES NORMA NAYELI
Disponible ¥
Establecer la ubicacion ¥ Escribe nombre

del contacto

- © = / -

Busque y haga clic con el botdn secundario sobre las personas para agregaras a su lista de
contactos.

e
sene
e

CONTACTOS DIRECTORIO DE SKYPE

3 Solo tendran acceso a las videoconferencias las primeras tres personas que se conecten a la reunion, el resto participa mediante audiocon-
ferencias.

el |
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Al ir escribiendo el nombre del contacto que buscas, se genera una lista de nombres coincidentes; elige
al que quieres agregar. Da clic derecho del mouse y selecciona “Afiadir a favoritos” o “Afiadir a la lista de

contactos”.

o

£Qué hay de nuevo?

Disponible ~

I CONTACTOS DIRECTOR

ALBARRAN ALB

Oficial, Departamen’

ZUNIGA MENDC

Analista "B” de Inforg
. ALEMAN DAVIL
Enlace de Operacion

7 ALEMAN LEON .,

OVIEDO REYES NORMA NAYELI

Establecer la ubicacién =

Skype for Business Basic

Enviar un MI

Llamar »
Iniciar una videollamada

Enviar un mensaje de correo electrénico r
Programar una reunién

Copiar

Buj_car conversaciones prcvias

Anadir

Other Cont

Avisar de cambio de estado

Cambiar relacion de privacidad r

Ver tarjeta de contacto

#5  FEsnecialista Subdireccian de Contral Vehicular

Otra manera de anadir un nuevo contacto es introduciendo directamente el nombre del usuario en el
campo “Buscar a alguien” y repetir el procedimiento ya descrito.

3 —

@ Skype for Business Basic

;Qué hay de nuevo?

OVIEDO REYES NORMA NAYELI
Disponible ¥
Establecer la ubicacion ¥

- ©0
uscar a alguien

GRUPOS ESTADO

Escribe nombre
del contacto

B/ o-

RELACIONES NUEVO A

Una vez anadidos todos los contactos puedes entablar una reunién con ellos.

b) Llamada o videollamada Skype

Inicia sesion y cuando estés conectado revisa la lista de contactos y su estado para identificar a los que
se encuentran disponibles:

@ Disponible

@ Ocupado

@ No molestar
Vuelvo enseguida
No estoy trabajando
Aparecer como ausente

Restablecer estado

Eom
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Selecciona un contacto dando doble clic y en la parte inferior de la ventana elegir alguna de estas dos
modalidades:

e = Llamar

° = Videollamada

Da clic en el icono de la modalidad que elegiste y luego en el mensaje para iniciar lamada o video.

9 PEREZ LAGUNA JUAN JESUS @ - 0o x

e PEREZ LAGUNA JUAN JESUS (:> ;
ENLACE DE AMALISIS DE INFORMACION ESTADISTI... ., Disponible - Preparado para video |
L]

Da clic sobre el
mensaje para
iniciar llamada o

/ video

! 4
Liamada de Skype >

® 000 O

Da clic sobre uno de
los dos icono para
elegir modalidad de
comunicacion

Una vez que el participante acepta la llamada, anade a los demas usuarios en la conversacion.

HERNANDEZ GARCIA ALIX LILIANA

2 participantes

“\ Da clic para
agregar
patticipantes

HERNANDEZ GARCIA ALIX LILIANA

1

s
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Enseguida se despliega una la lista de contactos para que selecciones a las figuras que participaran en

la reunion.

Elija un cantacto o escriba un nombre o nlimero de teléfane,

- ¥ - . o s -
- Enface de Operacion, Depafamento de Control y Evaluacién B3

MORA GARCIA DIANA - Disponible

Enlace de Andlisis de Informacion Demogrifica, Departamento

LOPEZ CRUZ ROSA MA. ELVIA - Disponible - Preparad...

Enlace de Operacion , Departaments deé Procedimientos Opéra...

0_ MARTINEZ DURON ANNY CINDY -Disponible - Prep.

Responzable de Estrategias y Procedimientos Operativos | Coor..

@ MARTIN DEL CAMPO FLORES DIAMA MARIA - Sin ¢
-

Responsable de Estrategias y Procedimientos Operativos , Sub

A HFERNANDFEZ NAVARRO GLHTIFRMOY - Sin ranesifn

‘& 4 participantes

T Continua

afadiendo a los
participantes de
la reunion

FAZ DE LIRA MARINA GAMBOA SOTO LOT OVIEDO REYES NORM...  wammn DeL.

Da clic para
abrir el cuadro
de dialogo

1
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Cuando agregues a todas las figuras podran comunicarse por voz (utilizando solo el audio) o mensajes
(escribiendo en el cuadro de dialogo).

I
9
CONVERSACION *® o S
“& 4 participantes
v
Hola, buenas tardes, me podrias
enviar tu reporte de avance por
terrenos?
Puedes
comun |Ca rte hola, buenas tardes
si, en un momento te lo envio
porvozy _
. de acuerdo, gracias
enviar
mensajes FAZ DE LIRA MARINA GAMBOA SOTO LOT OVIEDO REYES NORM.. MARTIN DEL..
Ultimo mensaje recibido el 18/04/2016 a las 04:18
! v
—

El proceso que sigues para hacer una videollamada es similar al de llamadas. La diferencia es que al
inicio eliges “videollamada”.

Da clic scbre el
mensaje para
iniciar
videollamada

! Y d

® 000 O
&

Eliges
videollamada

1

A
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Para salir de la reunién, tanto en llamadas como en videollamadas, oprime el botén de “colgar”.

e Convenacian 4 partxipantes)

4 participantes

hola, buenas tardes
si, en un momento te lo envio

de acuerdo, gradas

Begé bien?
Puedes si_ todo bien
. gracas
enviar =
mensajes

enseguida, te envio yo el
documento que necesitas

si gracias FAZ DE LIRA MARINA GAMBOA SOTO LOT

hsto

recibido

gracias!

de nada

Da clic para
salir de la
reunién

OVIEDO REYES NORM.

MARTIN DEL

Afades a los
participantes
de la reunién

Si al abandonar la conversacion, decides regresar, da clic en “Volver a unirse” que aparece al momento

de salir y elige la opcion “Llamada de Skype”.

Kl Conversacion (4 participantes)
| ® OVIEDO REYES NORMA NAYELI, ® FAZ DE LIRA MARINA, ® GAMBOA SOTO LOT
‘ (<]
|
llegé bien?

si. todo bien
gracias
enseguida, te envio yo el documento que necesitas

i, gracias
listo

recibido
gracas!

Da clic para
regresar a la
reunion

de nada

© Haabandonado la lI.\m

O Q00

=
SEIERIR

31
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® OVIEDO REYES NORMA NAYELI, ® FAZ DE LIRA MARINA, ® GAMBOA SOTO LOT

o

Bego bien?

si, todo bien

Qraces

enseguida, T endo yo ¢l documento que NeCeStat
i gracias

listo

recibado
gracias!

de nada

0 Ha sbandanado Ls Ramads Volver & unirse =

C Q00O

Cualquier problema que se presente con la transmisién de las llamadas y video, revisa que los dispo-
sitivos estén bien conectados y la configuracién de tu equipo; si los problemas persisten, solicita el apoyo

del TIJZ.

c) Enviar archivos

Para adjuntar archivos, oprime el icono que encuentras al abrir el cuadro de dialogo.

-] Conversacién (4 participantes}

CONVERSACION x

4 participantes

Conectado a OVIEDO REYES
NORMA NAYELI

(nayeli.oviedo @inegi.org.mx

Hola, buenas tardes, me podrias
enviar tu reporte de avance por
terrenos?

hola, buenas tardes
si, en un momento te lo envio

de acuerdo, gracias

llegé bien? FAZ DE LIRA MARINA GAMBOA SOTO LOT

si, todo bien
gracias

ensequida, te envio yo el
documento que necesitas

Ultimo mensaje recibido el 18/04/2016 a las 04:20.

7& el archivo que enviar

Da clic para
adjuntar archivos

1

()
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En la ventana “Enviar un archivo a todos los participantes”, selecciona la ruta donde estan tus archivos;
elije el que deseas enviar.

(] Enwviar un archivo a todos los participantes n
‘T I Escritorio | B Bt o

Organizar v Nuevs carpeta &= o

I Favontos .
R Guta de supervisibn: del EGPA ] El |ge

= :;m"a ] / archivo
ithos recientes Ui supervisidn
) /| J H.ﬂ'Ad: []I(FI:K ( ?]Nd”1 para
ERrHe anexar

& Ecte equipo

be Desktop JEFEDE ZONA 3016 2 PEL

Documents
& Downloads

: I RecentPlaces
& Imigenes 2 i i
U Msica ” .
8 Videos = REPORTE_PRODUCS_GP 26 fels
B XperiaZi Comp: = 2016
— Dusco Local 1) ¥ Fioj O caicu! 6 Wscrozort Uit b

Nembre: | REPORTE_PRODUCS_GP 26 feb 2016 v | Tedes los archives (°.7) b OVIEDO REYES NORM MARTMI OE
£ g ARTIN DEL..
Abrir Cancelar

dacumento que necesitas

si, gracas -
b
] -

m o x

THVE RS0 L]

T, O A, O

Contenido

Hoki, Dondd L O, me
podrisy emvasr fu reporte de
Fance por inmencs’

113 S 6 fets 20

hola, busnas tardes Prseien: reafinar dec arga

H en uh mamento i o emio

de acuerdo gracn

legt bien?

P
5 bodo been = 0 REYES NORM
gracias

enseguida e emio yo o
documento que necestas

o gradai

=
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Hola buenas tardes, me podrias
envar tu reporte de avance por
temrenos?

hola, buenas tardes

si en un momento te lo emvio

de acuerdo, gracias

Una vez que lo acepta debe dar clic en “Abrir” y antes de descargarlo elegir con quienes compartir el archivo.

CONVERSACION

IEDO REYES

(nayeli. @ineqi.org. mx

Hola, buenas tardes, me podrias
enviar tu reporte de avance por
terrenos?

hola, buenas tardes

si, en un momento te lo envio

de acuerdo, gracias

Ultimo mensaje recibido el 18/04/2016 a las 04:18.

Corwenscin (4 perticpantes)

4 participantes

FAZ DE LIRA MARINA GAMBOA SOTO LOT

El otro
participante debe
aceptar el archivo

FAZ DE LIRA MARINA GAMBOA SOTO LOT

) Alguien ha agregado un archivo adju

Oprimir para
aceptar archivo

OVIEDO REYES NORM

OVIEDO REYES NORM...

MARTIN DEL

MARTIN DEL..




CONVERSACION

OVIEDO REYES

(nayeli.oviedo@ineqgi.org.mx

Hola, buenas tardes, me
enviar tu reporte de avar
terrenos?

hola, buenas tardes
si, en un momento te lo eny

de acuerdo, gracias

Se elige
forma de
descarga

Ultimo mensaje recibido el 18,

!

CONVERSACION

N
nayel do@ineqgi.org. mx

Hola, buenas tardes, me
enviar tu reporte de avar
terrenos?

hola, buenas tardes
s, en un momento te lo env

de acuerdo, gracias

Ultimo mensaje recibido el 18,

4 participantes

MASIVO WEB_DCM_zip
OVIEDO REYES NORMA NAYELI

228 Todos pueden realizar descargas
Abrir Permisos ~ Mas ~ Quitar

Abrir el archiveo

MARTIN DEL...

Alguien ha agregado un archivo adjunto. Abrir... x

4 participantes

MASIVO WEB_DCM.zip
OVIEDO REYES NORMA NAYELI

Cancelar Permisos ~ Mas~ Quitar
En proceso
de descarga . MARTINDEL.

=
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CONVERSACION x ol
' 4 participantes

ado a OVIEDO REYES
AYELI
edo@ineqi.org.mx|

Se descarga
el archivo

Hola, buenas tardes, me

enviar tu reporte de av. Skype for Business u
terrenos?

iDesea abrir este archivo?

Quitar
hola, buenas tardes Fi Mombre: At6FFA.tmp.zip
si, en un momento te lo et Tipo: Carpeta comprimida (en zip)
de acuerdo, gracias Abiir P
llegé bien? FYES NORM... MARTIN DEL...

O Aunque los archives procedentes de Internet pueden ser utiles, algunes
a archivos pueden llegar a danar el equipe. 5i no confia en el origen, no
abra este archivo. ;Cual s el riesgo?

Ultimo mensaje recibido el 18/04/2016 a las 04:20.

Otra opcion para enviar archivos es seleccionar el documento y arrastrarlo con el cursor hasta la venta-
na de dialogo en el espacio para escribir, e inmediatamente se envia a los participantes.

= S RNARKRE G4 A DpNacs REPAVANCE wee_masivo - < HEE A P Buscace
P ¢ -AVANCEWES . \cc amacedi AaBbil AsBbCed AsBbce AN =
Archivo nicio Comparti Vidta Extrae (7] ot

ulo  Texto enn. T TRuto  Tulo 1 T Titulo 2

¥ Reemplazar

© HERNANDEZ GARCIA ALIX LILIANA
ENLACE PARA LOS MODULOS DE VALIDACION, Disponible
. * 1 MASIVO WEB_DCM » REP_AVANCE WEB _MASIVO v & i o 0
{ Favontos -
& Descargas
B Escritono
. Sitios recientes

B Este equipo

i Desktop |
Documents

§ Downloads
= Imagenes 3 L
& Musica
g Videos

& Oico Locel €3 Arrastrar con

ca DATOS (D)

- KINGSTON (E) el motuse f (@ Q @ @

@ v 8. archivo para
4 elementos 1 ebemento seleccionado 91.8 KB anexar

2>
yello que se debe exponer se

3.5.2. Lineamientos de comunicacion

Estas sesiones tendran una duracién aproximada de 2 horas. Los participantes deben respetar el orden y los tiem-
pos de intervencion sefialados para evitar que la videoreunién se alargue.

Los integrantes del grupo elaboraran con anticipacion un informe de avance, actividades desarrolladas y pro-
blematica, de acuerdo con lo que indica su manual, con el objetivo de aprovechar el tiempo de su participacion. El
informe sera por escrito y en archivo digital para poder enviarlo al CZ.

=



El tiempo del que dispondra cada figura para intervenir y lo que se debe exponer se menciona a continuacion.

Jefe de zona

Tiempo aproximado de participacion: 20 minutos

Avance general.
Problemas mas importantes.
Aspectos administrativos.

Jefaturas de Entrevistadores con retrasos en la cobertura.

Técnico informatico de la coordinaciéon de zona

Tiempo aproximado de participacion: 10 minutos

Problemas con envios.
Reportes de actualizaciones del sistema para mejorar su funcionamiento.

Soluciones recibidas de Oficinas Centrales para mejorar el sistema.

Instructor de la coordinacion de zona

Tiempo aproximado de participacion: 10 minutos

Actividades de supervision desarrolladas.
Capacitacion a personal de nuevo ingreso por deserciones.
Observaciones del desarrollo operativo, a partir de la supervision.

Recomendaciones sobre el proceso de captacion, a partir de la supervision.

Técnico de apoyo de la coordinaciéon de zona

Tiempo aproximado de participacién: 10 minutos

Proceso en el que van los requerimientos de gastos de campo y gasolina.
Comprobaciones administrativas.

Contratacion de puestos por deserciones.

Informacién sobre circulares recibidas.

Recomendaciones administrativa.s

Analista de informacion de la coordinacion de zona

Tiempo aproximado de participacion: 10 minutos

Incidencia de casos que presentan una alta frecuencia de registros con domicilios conocidos, incompletos
o sin informacién en localidades de 15 000 o mas habitantes, el nombre incompleto del productor o la falta
de este, asi como la incorrecta clasificacion de la actividad principal del terreno cuando se seleccioné la
opcién “otra”, entre otros casos.

Aspectos relevantes durante la validacion y analisis de la informacion.
Problematica general sobre la captura de la informacion.

{{ER
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Coordinador de zona

Tiempo aproximado de participacion: 20 minutos
® Dar soluciones a la problematica expuesta por JZ
® Tomar decisiones sobre los apoyos solicitados por los JZ
® Comentar los reportes de avance
® Precisar las indicaciones enviadas por Oficinas Centrales en las circulares
([

Preguntar sobre requerimientos de material y tomar acuerdos para su entrega inmediata

3.5.3. Reuniones presenciales

Las reuniones presenciales se realizan en la Coordinacion de Zona, a ellas asiste la estructura a cargo del coordinador
y los JZ a su cargo, estos ultimos presentan un informe con los principales pendientes de su Jefatura de Zona que
se requieren tratar con el coordinador. Los temas principales son los mismos que se tratan en las audioconferencias.

Aquellos aspectos que no se puedan solucionar en las audioconferencias, resuélvelos en estas reuniones y apro-
vecha el contacto directo con los asistentes para:
® Recibir y entregar material.
® Llenar formatos o realizar tramites administrativos.
® Analizar reportes de avance.

® Entregar y recibir documentos que permitan el flujo del operativo.
3.6. Supervision, asesoria y apoyo

El programa de supervision nacional contempla que se apliquen cédulas de observacion para dar seguimiento a las
actividades del personal. Semanalmente llena el Programa de supervision estatal y aplica la Cédula de Observacion
que te corresponde. Asimismo, asistira personal de Oficinas Centrales y de las Direcciones Regionales para hacer la
aplicacion de las cédulas a los puestos que crean convenientes, incluyéndote. Esta planeado de la siguiente forma:

Cédulas por Cédula
Puesto
semana ENT JENT JZ y CZ
(074 2 X X X
ICZ 4 X X X
Jz 2 X X
1JZ 4 X X
ECAP 4 X X X

La estructura que supervisara al personal operativo para verificar que se estén cumpliendo con los procedimien-
tos en campo en su zona de responsabilidad es la siguiente:

® Jefe de control (JC)
® Enlace operativo estatal (EOE)
® Coordinador de zona (CZ)

® Enlace de capacitacién (ECAP)

| [a.]
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® Jefe de zona (J2Z)
® Instructor de la coordinacién de zona (ICZ)
® Instructor de la jefatura zona (1JZ)

En la primera semana del operativo, da prioridad al personal con bajo desempefio en la capacitacion y a los que
tengan que acudir a zonas de alto riesgo. En las siguientes semanas elabora el Programa de supervisién estatal con
base en los problemas presentados, en el resultado del andlisis de los reportes de avance y los resultados de las
cédulas que se aplicaron en las Jefaturas de Entrevistadores con mas incidencias detectadas. Tu coordinador de
zona te proporcionara el numero de supervisor que te corresponde junto con el del 1JZ.

Censo Agropecuario 2017
Actualizacién del Marco Censal
INSTITUTO NACIONAL isi
D R Y i Programa de supervision estatal
\_ Coordinacién I )
-
Supervisor -] ( Control B
cZ () Icz (] Semana: | I |
Jz () 14z () No. supervisor: |__|__|__|__|__|
ECAP ( ) EQE () Fecha: | | Il I |1 | | | |
p S
o Puesto a supervisar Ubicacién del puesto a supervisar Visita '
JENT [ ENT Cve .
B -] J;aP !;F Nombre Ent [Mun] Loc de la I i Fecha ng;l:: Observaciones
p iy

ENT

JENT

CZY JZ

EGP

JEGP iy

N daf Laf naf =

MNombre y firma

Te corresponde aplicar dos cédulas por semana ya sea a los JENT o ENT. Por su parte, el IJZ aplica cuatro cé-
dulas por semana, ponte de acuerdo con él para que tengan una mayor cobertura. Estas cédulas deben capturarse
segun lo indique el documento normativo de supervision.

El JENT también aplica cédulas de supervision a los entrevistadores, estas no forman parte del Programa de
Supervision Estatal por lo tanto no se capturan, pero te ayudan a identificar como se desarrolla el operativo en las
jefaturas de entrevistadores y si los jefes estan realizando sus actividades.

3.7. Seguimiento del control de cobertura

En las reuniones de trabajo recopilas la informacion de las Jefaturas de Entrevistadores, sin embargo, en los dias
que no las haya, continda con el monitoreo de la cobertura de los terrenos por actualizar, con el fin de que tengas un
panorama objetivo de lo que sucede en tu zona de trabajo y con las personas que estan a tu cargo.

Ademas, este seguimiento te sera de utilidad para explicar los progresos o atrasos y a contar con mas elementos
para tomar decisiones.
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3.8. Reasignacion de areas y cargas de trabajo

Si observas que la planeacién operativa quedo rebasada por las situaciones presentadas en campo: creaciéon de
nuevas divisiones, dificultad para encontrar al informante o productor en algunas zonas, gran cantidad de terrenos
en un area de control, entre otras, que requieren valorar una reasignacion de cargas de trabajo, coméntalo con tu
CZ para que juntos tomen una decision.

Ten en cuenta que solo podras reasignar areas de control, terrenos y productores que permanezcan con el cédigo
01 Sin iniciar. Una vez definida la reasignacion, solicitale al TIJZ que la lleve a cabo.

3.9. Recepcion de materiales utilizados por los ENT y JENT

El ultimo dia de labores de los JENT solicita que te entreguen el material que utilizaron durante el desarrollo de sus
actividades y el de los ENT a su cargo; este debe estar en un paquete por jefe de entrevistadores y debidamente
relacionado en el formato FE-01. Asegurate de que cada paquete cuente con:

® El formato de liberacion de adeudo de cada persona

® Bitacora de campo debidamente identificada

® Uniformes

® Producto 3A

® DCM, bateria extra y accesorios

® Formatos de control.

® Materiales cartograficos.

1

e



4. Actividades posteriores a la

actualizacion
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4. Actividades posteriores a la actualizacion

4.1. Atencién de rezagos

Si al terminar el periodo de actualizacion existen areas de control 0 manzanas en las que no se ha concluido el
trabajo -por cualquier motivo- en una o mas Jefaturas de Entrevistadores, organizate con el JC y el CZ para plantear
una estrategia y poder cubrir los rezagos, en los que participan tus JENT, el IJZy el TC.

Para efectuar esta actividad, el TIJZ tendra que instalar la carga de trabajo que contiene esos terrenos en el DCM,
de acuerdo con las instrucciones de Oficinas Centrales.

4.2. Recepcion de materiales utilizados por la estructura de rezagos

Al término del periodo destinado para atender los rezagos, solicita a los puestos que participaron en este proceso
los materiales en los que se apoyaron para cubrir las areas y revisa que:
® Sea recuperado todo el material, para ello, cotéjalo con lo registrado en el formato FE-01.
® Elinforme final de los JENT de la Actualizacion del Marco Censal esté hecho.
® EIl TAJZ organice los paquetes que recibiste para entregarlos al CZ.
Agradece personalmente a los responsables de las instituciones que brindaron su apoyo al operativo en tu area

de trabajo, asimismo, entrega el Oficio de agradecimiento por su participacion. Los agradecimientos a los apoyos
concertados para todo el periodo de Actualizacion del Marco Censal los entregaras hasta que concluya el mismo.

Da seguimiento a la entrega de los Oficios de agradecimiento por parte de los jefes de entrevistadores. Cuando
alguno de ellos no alcance a entregarlos, tu seras el responsable de hacerlo.

También agradece al personal operativo su participacion en el evento y verifica que se les haya cubierto su salario.

4.3. Elaboracion del informe final

Al término de las actividades del operativo elabora un informe con tus comentarios acerca de tu experiencia en el
desarrollo del operativo; apdyate en la bitacora de campo y en los informes finales de los JENT, y entrégalo al coor-
dinador de zona.

Este informe debe incluir los siguientes puntos:

@ Coordinacién Estatal
® Entidad, municipio y localidades que cubri6 su Jefatura de Zona
® Total de entrevistadores de la jefatura

® Capacitacién (personal que participd):

-
censol: 43

INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.



INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.

O 0 0o 0 o

Organizacion

Desarrollo

Practicas

Recursos didacticos y contenidos

Comentarios, conclusiones y sugerencias

® Aspectos administrativos:

=

O 0o 0 0O

Suficiencia de materiales

Gastos de campo (suficiencia y oportunidad)
Vehiculos asignados y vales de gasolina
Comentarios, conclusiones y sugerencias

Otros

® Apoyos concertados

=
=
=

Funcionalidad y oportunidad
Tipo, cantidad y periodicidad

Comentarios, conclusiones y sugerencias

® Procedimientos operativos para la captacion de informacion:

O 0 O 0 0 0 o

DCM (funcionalidad y problematica)

Sistema de Captacién de Informacion del Marco Censal en los DCM (funcionalidad y problematica)
Formatos de control y reportes de avance (funcionalidad y problematica)

Cobertura (areas de control pendientes)

Problematica que se presenté en el desarrollo del operativo y soluciones adoptadas

Comentarios, conclusiones y sugerencias

Funcionalidad de los sistemas de cobertura, avance y del utilizado por el TC (Sistema de Verificacion
de Terrenos Divididos).

® Actividades de supervision:

=
=
=

Cantidad de personal que participd
Lugar de adscripcion y desempefio

Comentarios, conclusiones y sugerencias

® Nombre y firma de quien elaboré.

-
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Anexo
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]
A. Reporte de avance de areas de control o manzanas y terrenos (JZ_1)

Objetivo: mostrar, por Jefatura de Entrevistadores, la situacion que presenta cada area de control o manzana y
los terrenos; es decir, si han sido iniciadas o no, si estan en proceso o concluidas. Ademas de ver el porcentaje de
avance respecto a lo planeado (carga de trabajo). Adicionalmente, se muestra el alta de terrenos en zona urbana, la
cantidad de divisiones y fracciones en los terrenos y los terrenos actualizados reales.

Previo a la reunion de trabajo con los jefes de entrevistadores los consultas, imprimes o guardas en formato PDF

o XLS.

Coordinacion estatal

Informacion registrada o por registrar

Clave de la Coordinacién Estatal responsable de la Actualizacién del Marco
Censal.

Coordinacion de zona

Clave de la Coordinaciéon de Zona a la que pertenece el area de trabajo del
jefe de entrevistadores.

Jefatura de zona

Clave de la Jefatura de Zona.

Numero consecutivo de semana del operativo que se reporta segun calendario

Semana o
de actualizacion.

FECHA: Fecha de la impresién del reporte.

HORA: Hora de impresién del reporte.

PERIODO: DEL AL Periodo en que queda comprendida la semana del reporte, segun el calendario
de actualizacion.

JENT (Clave) Clave de la Jefatura de Entrevistadores.

Areas de control o manzanas

Planeadas Total de areas de control o manzanas planeadas por JENT.
S Total de areas de control 0 manzanas que no se han comenzado a trabajar en
Sin iniciar .
la Jefatura de Entrevistadores.
Total de areas de control o manzanas que se comenzaron a trabajar pero no
En proceso i
se han concluido.
. Total de areas de control 0 manzanas en las que se ha concluido el trabajo de
Concluidas T
actualizacion.
o Avance Porcentaje de avance por area de control o manzana de los terrenos
(o] .
actualizados respecto a los planeados.
Terrenos
Planeados Total de terrenos planeados por Jefatura de Entrevistadores.
Sin iniciar Total de terrenos en los que no se ha iniciado el trabajo de actualizacion.
Total de terrenos en los que se inici6 el trabajo de actualizacion pero no se han
En proceso

concluido.

Actualizados

Total de terrenos en los que se con concluyo el trabajo de actualizacion.

% Avance

Porcentaje de avance de los terrenos actualizados respecto a los planeados.
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Alta de terrenos en zona urbana

Informacion registrada o por registrar

Numero de terrenos que se dieron de alta en zona urbana hasta la fecha de
corte.

Div.

Total de divisiones encontradas en los terrenos.

Fracc.

Total de fracciones encontradas en los terrenos.

Total de terrenos afectados por
Div. y Fracc.

Numero de terrenos que presentaron una division y fracciéon durante la
actualizacion.

Terrenos actualizados reales

Total de terrenos actualizados, incluye divisiones y fracciones.

Total de la JZ

Total

Sumatoria de los datos de cada columna excepto % de avance.

% Avance AC_MZA

El dato se obtiene del valor de la columna “Total concluidas”, entre total de AC
Planeadas y el resultado se multiplica por 100 con dos decimales.

% Avance Terrenos

El dato se obtiene del valor de la columna “Total Actualizados”, entre total de
terrenos Planeados y el resultado se multiplica por 100 con dos decimales.
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(7011
B. Reporte acumulado semanal de terrenos (JZ_2)

Objetivo: dar a conocer el avance conforme a tres parametros: un comparativo de lo que se planea actualizar en
la semana contra lo que se obtuvo en el trabajo de campo de la misma semana; el avance acumulado a la semana
de corte contra lo que se actualizé hasta la semana del reporte; los terrenos actualizados y su situacién de campo
contra el total de planeados, y el alta de terrenos en zona urbana que se levantaron durante la semana planeada,
asi como el acumulado hasta la fecha de impresion del reporte.

Previo a la reunion de trabajo con los jefes de entrevistadores los consultas e imprimes o guardas en formato PDF
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o XLS.

Coordinacion estatal

Informacion registrada o por registrar

Clave de la Coordinacion Estatal responsable de la Actualizacion del Marco
Censal.

Coordinaciéon de zona

Clave de la Coordinacion de Zona a la que pertenece el area de trabajo del jefe
de entrevistadores agropecuario.

Jefatura de Zona

Clave de la Jefatura de Zona.

Numero consecutivo de semana del operativo que se reporta segun calendario

Semana N
de actualizacion.

FECHA: Fecha de la impresion del reporte.

HORA: Hora de impresién del reporte.

PERIODO: DEL AL Periodo en qL_u’e queda comprendida la semana del reporte, segun el calendario
de actualizacion.

JENT (Clave) Clave de la Jefatura de Entrevistadores.

Total de terrenos planeados

(carga de trabajo)

Total de terrenos planeados por Jefatura de Entrevistadores.

Terrenos planeados

Sem Cantidad de terrenos planeados para la semana por Jefatura de Entrevistadores.

Acum Cantidad de terrenos planeados acumulados a la semana de corte.

Sin iniciar

Sem Cantidad de terrenos planeados en la semana en los que no se ha iniciado
proceso de actualizacion.

Acum Cantidad de terrenos planeados acumulados sin iniciar el proceso de
actualizacion a la semana del corte.

En proceso

Sem Cantidad de terrenos planeados en la semana en los que se inicid proceso de
actualizacion y no ha concluido.

Acum Cantidad de terrenos acumulados planeados en proceso que se han presentado

a la semana de corte.

Actualizados

Sem

Cantidad de terrenos planeados en la semana en los que se concluyé el proceso
de actualizacion.

Acum

Cantidad de terrenos acumulados planeados actualizados que se han
presentado a la semana del corte.

-
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Actualizados vs planeados

Informacion registrada o por registrar

El dato se obtiene del valor de la columna “Actualizados (sem)”, entre el valor

Sem % de la columna “Terrenos planeados (sem)” y el resultado se multiplica por 100
con dos decimales.
El dato se obtiene del valor de la columna “Actualizados (acum)”, entre el valor
Acum % de la columna “Terrenos planeados (acum)” y el resultado se multiplica por 100

con dos decimales.

Actualizados vs Carga de trabajo

%

El dato se obtiene del valor de la columna “Actualizados (acum)”, entre el valor
de la columna “Total de terrenos planeados (carga de trabajo)” y el resultado se
multiplica por 100 con dos decimales.

Alta de terrenos en zona urbana

Sem Cantidad de terrenos dados de alta en zona urbana durante la semana.

Acum Cantidad de terrenos que se tienen acumulados hasta la fecha de corte.

Divisiones

Sem Cantidad de divisiones encontradas en los terrenos en la semana.

Acum Cantidad de divisiones acumuladas, encontradas en los terrenos a la fecha de
corte.

Fracciones

Sem Cantidad de fracciones encontradas en los terrenos en la semana.

Acum Carrt1tidad de fracciones acumuladas, encontradas en los terrenos a la fecha de
corte.

Terrenos afectados por Div. y Fracc.

Sem

Total de terrenos actualizados en la semana en los que se presentaron divisiones
o fracciones a nivel de ndmero interior.

Acum

Total acumulado de terrenos actualizados a la semana de corte en las que se
presentaron divisiones o fracciones a nivel de numero interior.

Terrenos actualizados reales

Total de terrenos actualizados, incluye divisiones y fracciones.

{{ER
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Total de la JZ

Informacion registrada o por registrar

Total

Sumatoria de los datos de cada columna: Total de terrenos planeados,
terrenos planeados (sem y acum), sin iniciar (sem y acum), en proceso (sem
y acum), actualizados (sem y acum), alta de terrenos en zona urbana (sem y
acum), divisiones, fracciones, terrenos afectados por div. y fracc. y terrenos
actualizados reales.

Total actualizados vs planeados
(sem %)

El dato se obtiene del valor de la columna “Total actualizados (sem)”, entre el
valor de la columna “Total terrenos planeados (sem)” y el resultado se multiplica
por 100 con dos decimales.

Total actualizados vs planeados
(acum %)

El dato se obtiene del valor de la columna “Total actualizados (acum)”, entre
el valor de la columna “Total terrenos planeados (acum)” y el resultado se
multiplica por 100 con dos decimales.

Total actualizado vs Carga de
trabajo (%)

El dato se obtiene del valor de la columna “Total actualizados (acum)”, entre el
valor de la columna “Total de terrenos planeados de la JENT (carga de trabajo)”
y el resultado se multiplica por 100 con dos decimales.
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[
C. Reporte de avance por codigo de areas de control, manzanas y terrenos por Jefatura
de Zona (JZ_3)

Objetivo: mostrar los cédigos de las areas de control, manzanas y terrenos hasta la fecha de corte, los cuales te
permiten identificar la cantidad de terrenos que se tienen sin iniciar, los que estan en oroceso y los concluidos, con
el fin de que analicen los porcentajes de avance respecto a lo planeado y asi tomes desiciones adecuadas.

Previo a la reunioén de trabajo con los jefes de entrevistadores los consultas e imprimes o guardas en formato PDF

INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.

o XLS.

Coordinacion estatal

Informacion registrada o por registrar

Clave de la Coordinacion Estatal responsable de la Actualizacion del Marco
Censal.

Coordinacion de zona

Clave de la Coordinacion de Zona a la que pertenece el area de trabajo del
jefe de entrevistadores.

Jefatura de zona

Clave de la Jefatura de Zona.

Numero consecutivo de semana del operativo que se reporta segun calendario

Semana T
de actualizacion.

FECHA: Fecha de la impresién del reporte.

HORA: Hora de impresion del reporte.

PERIODO: DEL AL Periodo en Ql:I(’-:‘ queda comprendida la semana del reporte, segun el calendario
de actualizacion.

JENT (Clave) Clave del jefe de entrevistadores responsable de la carga y area de trabajo.
Total de areas de control planeadas por Jefatura de Entrevistadores para todo

Planeadas

el operativo de Actualizacién del Marco Censal.

Codigo de areas de control

1

Total de areas de control en las que no se han empezado los trabajos en
ninguno de los terrenos objeto de actualizacion.

Total de areas de control en las que se inicio la actualizacion de los terrenos,

2 pero no ha concluido.

3 Total de areas de control en las que todos sus terrenos fueron actualizados.
(Todos sus terrenos tienen cédigo 3 concluida).
El dato se obtiene dividiendo el dato de la columna “Cod 03", entre la columna

% AVANCE de “areas de control planeadas” y el resultado se multiplica por 100 con dos
decimales.

Planeadas Total de manzanas planeadas por Jefatura de Entrevistadores.

Codigo de Manzanas

Manzanas seleccionadas en las que no se han empezado los trabajos en

1 . . R
ninguno de los terrenos objeto de actualizacion.

2 Manzanas seleccionadas en las que se inici6 la actualizacion de los terrenos
pero no ha concluido.

3 Manzana seleccionada en la que todos sus terrenos fueron actualizados.

(Todos sus terrenos tienen cédigo 3 concluido).

_—
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% AVANCE

Informacion registrada o por registrar

El dato se obtiene dividiendo el dato de la columna “Cod 03”, entre la columna de
“manzanas planeadas” y el resultado se multiplica por 100 con dos decimales.

Planeados

Total de terrenos planeados por Jefatura de entrevistadores

Codigo de Terrenos

1

Cantidad de terrenos objeto de actualizaciéon en los que no se han empezado
el proceso de actualizacion.

Cantidad de terrenos en los que se inicié pero no se ha concluido el proceso

2 de actualizacion.

3 Cantidad de terrenos en los que se concluyd proceso de actualizacion.

% AVANCE El dato se obtiene dividiendo el dato de la columna “Cod 03", entre la columna
° de “terrenos planeados” y el resultado se multiplica por 100 con dos decimales.

Total JZ

Total JZ Areas de control
% Avance

El avance se obtiene de las AC concluidas (03) entre las AC planeadas y el
resutado se multiplica por 100 con dos decimales.

Total JZ Manzanas
% Avance

El avance se obtiene de las manzanas concluidas (03) entre las manzanas
planeadas y el resutado se multiplica por 100 con dos decimales.

Total JZ Terrenos
% Avance

El avance se obtiene de los terrenos concluidos (03) entre los terrenos
planeados y el resutado se multiplica por 100 con dos decimales.

censofs >°
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D. Producto 3: Asignacion de la carga de trabajo

Objetivo: sefalar las areas de control 0 manzanas seleccionadas de los terrenos que le fueron asignados como
carga de trabajo a la Jefatura de Entrevistadores.

La informacion del formato es prellenada por el Sistema de Planeacion, con excepcion de las columnas: semana

y orden.

Previo al arranque del operativo, el entrevistador registra por AC o manzana el orden y la semana en que realizara

la actualizacion de los terrenos.

Debe imprimirse en original y copia.

Dice Informacion registrada o por registrar

COORDINACION ESTATAL

Clave de la Coordinacién Estatal responsable del levantamiento de la informacion.

Clave de la Coordinaciéon de Zona a la que pertenece el area de trabajo del

Cz jefe de entrevistadores.
17 Clave de la Coordinacion de Zona a la que pertenece el drea de trabajo del
entrevistador.
Clave de la Jefatura de Entrevistadores a la que pertenece el area de trabajo
JENT :
del entrevistador.
ENT Clave del Entrevistador responsable del area de trabajo.
CVE ENT Clave de la ent@iad en la que se ubica el area de control o localidad de la
- manzana seleccionada.
MUNICIPIO
CVE MUN Clave del municipio en el que se ubica el area de control o la localidad de la
- manzana seleccionada.
NOMBRE Nombre del municipio en el que se ubica el area de control o localidad de la
manzana seleccionada.
LOCALIDAD
CVE_LOC Clave de la localidad a la que pertenece la manzana seleccionada.
NOMBRE Nombre de la localidad a la que pertenece la manzana seleccionada.
AGEB Clave de AGEB rural en el que se localiza el area de control o clave de AGEB
urbana de la manzana seleccionada.
AC_MZzZ Clave de AC o manzana.
Especifica el tipo de tenencia del area de control de la carga de trabajo del
entrevistador.
1= EJIDO
TEN 2= COMUNIDAD AGRARIA
3= PROPIEDAD PRIVADA
4= COLONIAAGRICOLA
5= PROPIEDAD PUBLICA
TOTAL DE TERRENOS Numero totql de terrenos a ve_zrlflcar del AC o de la manzana seleccionada, que
le fueron asignados al entrevistador.
CVE P_S Especifica la clave de propiedad social.

=
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Localidad planeada

Informacion registrada o por registrar

CVE_ENT

Clave de la entidad donde se localiza al posible informantes o autoridad ejidal.

CVE_MUN Clave del municipio donde se localiza al posible informante o autoridad ejidal.

CVE_LOC Clave de la localidad donde se localiza al posible informante o autoridad ejidal.

NOMBRE N.mere de la localidad donde se localiza el posible informante o autoridad
ejidal.

DIAS Dias de fraccién de dia programados para cubrir el AC 0 manzana asignada.

SEMANA Es el numero de semana planeada propuesta por el JC para que la trabaje el
entrevistador.

SEMANA PLAN Espacio en blan(_:o, destinado para que el ENT asigne el nimero de semana en
que planea cubrir las AC o manzanas.

ORDEN Es el orden que asigna el entrevistador para cubrir el AC o manzanas asignadas

en su carga de trabajo.

Eam
8  censol:



FORMATO:

*910Z "euoz ap a3l |ap |enuey "2 10z oriendadoiby osuad “|93NI

59

a

7]
CeNSOlg

007 | NNW | IN3

NY1d Q0T WON Sd SON3HY3L - —. 201 —. NNW| IN3
N3Jd0 YNYW3S| SvId 3A0 | 3A0 | 3A0 | S N3L|ZW OV |839V 0071 3¥8NON NNW 388NON
VYNYW3S Yav3NYId Qvarvoon 3AD 307101 3A0 3AD | 3AD
[ IE] [ IN3P | _ r [ [ 20

% ouenoadolbe V1V.S3 NOIVNIGN00D HIJLAD03D A WDLLSIOULSS 30

ﬂ_.. C m O Orvavyl 3a vo4vO ¥1 30 NOIOYNOISY ‘€ OL0NA0Hd
mrwf OAISYI OAILYYIdO / TYSNID OJHVIN 130 NOIDVZITVNLOV
m\fm{w\ i

210Z Ol¥YNI3dOYOV OSN3



INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.

[
E. Producto 4: Areas de responsabilidad, radicaciones y plantilla

Objetivo: conocer la radicacion de cada una de las figuras de la estructura de campo y su carga general de trabajo.

Informacion registrada o por registrar

COORDINACION ESTATAL Clave de la Coordinacion Estatal responsable del levantamiento de la informacion.

CVE Clave del puesto del area de responsabilidad.

NOMBRE Nombre del puesto del area de responsabilidad.

RADICACION

CVE_ MUN Clave del municipio en el que radica el puesto operativo.

NOMBRE Nombre del municipio en el que radica el puesto operativo.

CVE_LOC Clave de la localidad en la que radica el puesto operativo.

NOMBRE Nombre de la localidad en la que radica el puesto operativo.
Total de terrenos que le corresponde actualizar al puesto operativo (carga de

TOTAL TERRENOS trabajo). Alos JZ 'y JENT se les suma el total de terrenos de los entrevistadores
a su cargo.

) Dias que requiere para realizar la actualizacion del total de terrenos. A los JZ
DIAS y JENT se les considera el numero de dias que los ENT a su cargo requieren
para actualizacion de los terrenos de su carga de trabajo.

]
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rZEmn
T
. x rZEmn
F. Producto 5: Resultados de planeacion
Objetivo: visualizar de manera general el resultado de la planeacion con informacion concentrada de acuerdo con

la estructura operativa obtenida, con el total de areas de control o manzanas, con la carga de trabajo de terrenos por
tipo de tenencia y dias necesarios para la Actualizacion del Marco Censal.

Informacion registrada o por registrar

CORDINACION ESTATAL Nombre de la Coordinacion Estatal responsable del levantamiento de la

informacion.
PUESTO
CVE Clave del puesto del area de responsabilidad.
NOMBRE Nombre del puesto del area de responsabilidad.
TOTAL DE AC MZ Total_de areas de control y manzanas que le corresponden como carga de
- trabajo.
TERRENOS
P. SOCIAL
DELIMITADA Total de terrenos de la carga de trabajo que esta delimitados y son de propiedad

social.

Total de terrenos de la carga de trabajo que no estan delimitados y son de

NO DELIMITADA . .
propiedad social.

P. PRIVADA

Total de terrenos de la carga de trabajo que estan delimitados y son de

DELIMITADA propiedad privada.

Total de terrenos de la carga de trabajo que no estan delimitados y son de

NO DELIMITADA . )
propiedad privada.

P. PUBLICA

Total de terrenos de la carga de trabajo que estan delimitados y son de

DELIMITADA propiedad publica.

Total de terrenos de la carga de trabajo que no estan delimitados y son de

NO DELIMITADA propiedad publica.

Total de terrenos de la carga de trabajo que no estan delimitados y se localizan

ZONA URBANA
en una zona urbana.
TOTAL TERRENOS Total de terrenos por actualizar de todos los tipos de propiedad.
DIAS Total de dias que se requieren para hacer la actualizacion de los terrenos que

se tienen como carga de trabajo.

-
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G. Control de Apoyos Obtenidos (CAO)

Objetivo: registrar el tipo de apoyo obtenido y el nombre de la persona e instituciones que lo proporcionan.

Responsable del llenado: jefe de control (JC), coordinador de zona (CZ), jefe de zona (JZ) y jefe de entrevistadores
(JENT).

Se llena: por municipio en original y copia.

Se entrega: el original se entrega a tu jefe inmediato en las reuniones semanales, hasta hacerlo llegar al jefe de
control, la copia la conserva el responsable del llenado del formato.

Insumo: Croquis Municipal con Marco Geoestadistico y Areas de Control para obtener el nombre y clave del
municipio y localidad.

Instrucciones generales:

1. Registra la informacion con boligrafo y letra de molde mayuscula.

2. En este formato no debes incluir a los informantes.

Dice Informacion registrada o por registrar

Clave de la Coordinacién Estatal responsable de la Actualizacién del Marco

CE Censal.

c7 Clave de la Coordinacion de Zona a la que pertenece el area de trabajo del jefe
de entrevistadores.

Jz La clave de la Jefatura de Zona a la que pertenece el jefe de entrevistadores.

JENT La clave de la Jefatura de Entrevistadores.

ENT Dejar en blanco.

FECHA Dia, mes y afio de impresion.

L En el primer espacio se registra el numero de hoja de reporte y en el segundo

Hoja: de .
el total de hojas empleadas.

Apoyo obtenido Se registra el tipo de apoyo obtenido: oficina, difusion del proyecto, traductor,

entre otros.

Dependencia, institucion u organismo

Nombre y siglas de la dependencia, institucién, organismo o persona que

Nombre L7
proporcion6 el apoyo.
Calle, numero, colonia o fraccionamiento del domicilio donde se ubica la
Domicilio institucién, dependencia, organismo o vivienda de la persona que proporciona
el apoyo.
Entidad Nombre y clave de la entidad domicilio de la dependencia, institucion, organismo
o de la persona que proporciond el apoyo.
Municipio Nombre y clave del municipio donde se ubica el domicilio de la dependencia,

institucién, organismo o de la persona que proporciond el apoyo.

64 censo;



Localidad

Informacion registrada o por registrar

Nombre y clave de la localidad donde se ubica el domicilio de la dependencia,
institucidn, organismo o de la persona que proporcioné el apoyo.

Autoridad responsable

Nombre, apellidos y puesto de la persona que representa la dependencia,
institucién u organismo que proporcioné el apoyo.

Periodo de apoyo

Registrar la fecha de inicio y fecha de término del periodo en que se
proporcionara el apoyo.

Observaciones

Registra datos importantes a considerar en la devolucién del apoyo o para la
entrega de agradecimientos.

T
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H. Programa de supervision estatal

Objetivo: organizar y planear las visitas de supervision que realiza el personal estatal a los puestos que conforman

el area de su responsabilidad.

Se entrega una copia, en las reuniones de trabajo semanales, al jefe inmediato de la persona que supervisa.

Coordinacion estatal:

Informacion registrada o por registrar

Clave de la Coordinacion Estatal responsable de la Actualizacion del Marco
Censal.

Supervisor

CZ ()JZ ( )ECAP ()
ICZ ( )1JZ( )EOE ()

Marca con una “x” la figura que realiza la supervision.

No. supervisor:

Registra el nimero que te proporcione el Jefe de Control.

Control

Semana: Numero de semana en la que se realiza la supervisién segun calendario de
' actualizacion.

Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora el programa de supervision.

Puesto a supervisar

Cz

Clave del coordinador de zona que sera supervisado.

Jz Clave del jefe de zona que sera supervisado.

Clave del jefe de entrevistadores agropecuario o jefe de entrevistadores de
JENT O JEGP . . .

grandes productores agropecuario que sera supervisado.

Clave del entrevistador agropecuario o entrevistador de grandes productores
ENT O EGP : . .

agropecuario que sera supervisado.
Nombre Nombre de la persona que ocupa el puesto que va a ser supervisado.

Ubicacion del puesto a supervisar

Cve
Ent
Mun
Loc

Clave de la entidad, municipio y de la localidad donde se llevara a cabo la
supervision.

Nombre de la localidad

Nombre de la localidad donde se llevara a cabo la supervision.

Visita

Fecha

Fecha en la que se programa realizar la supervision.

Tipo de cédula

Numero clave que identifica al puesto que va a ser supervisado.

Observaciones

Informacién relevante que denote un area de oportunidad para hacer
correcciones o sugerencias en los procedimientos de la actualizacion.

Nombre y firma

Nombre y firma de la persona que realiz6 la supervision.

-
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FORMATO:
'
Censo Agropecuario 2017
Actualizacion del Marco Censal
INSTITUTO NRCIONAL isi
R i Programa de supervision estatal
Coordinacion
\
I Supervisor 1 ( Control 1
cz () Icz () Semana: |
JZ () IJZ () No. supervisor: |__ || | ||
ECAP () ECE () Fecha: N Y N
N
4 Puesto a supervisar Ubicacién del puesto a supervisar Visita )
alisNe Nombre cve Nombre de la localidad Fecha [TIPC de Observaciones
JEGP | EGP Ent [Mun| Loc cédula
. /

ENT

JENT

CZY JZ

EGP

o ) L RO —

JEGP

Nombre y firma



I. Lista de asistencia

Objetivo: mantener un control de la asistencia del personal operativo que participa en la etapa de Actualizacion del
Marco Censal en la Jefatura de Zona.

Periodicidad: diario y se entrega en las reuniones de trabajo con el CZ.

Tramo de control

Informacion registrada o por registrar

CE Nombre de la coordinacion estatal responsable del operativo.

Ccz Clave de la Coordinacion de Zona a la que pertenece el area de trabajo.
JZ Clave de la Jefatura de Zona.

JENT Clave del jefe de entrevistadores responsable del area de trabajo.
Fecha Dia, mes y ano en curso.

Puesto Clave del puesto que se registra

No. credencial

El nUmero que tiene la identificacion que porta el personal asistente.

Nombre Nombre de la persona que reporta su asistencia.
Motivo Razén por la que asiste al lugar indicado.
Hora Entrada: el ingreso al area de trabajo;
Entrada L . ;

. Salida: momento en que finaliza la jornada laboral.
Salida
Firma Firma del asistente

ERE
gensql; &
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J. Distribuciéon de material

Tipo de Nombre Jz JENT ENT
material
Cartografico _ | Croquis Municipal con Marco Geoestadistico y Areas de . . :
. | Control
Plano de Localidad Rural 1 1 1
~ | Plano de Localidad Urbana 1 1 1
. . p 1 1
Manual del jefe de entrevistadores
Material de
consulta . p 1 1 1
r Manual del entrevistador
de gramde produciom . ; 1
s Manual del jefe de zona
&= ) o 1 1 1
Manual de Cartografia Geoestadistica
B
Manual del Sistema de Captacién de Informacion del
1 1 1
Marco Censal
Marcatextos rosa 2 2
Marcatextos verde 2 2
Marcatextos amarillo 2 2
Material
de oficina Bicolor 3
_ Boligrafo azul 3
\ A
Lapiz 3
Cinta adhesiva 1 1 1
Porta credencial 1 1 1
Goma 1
Captacion de Dispositivo de computo mévil (DCM). 1
la informacion
| __-ﬁ\ Laptop 1
B
”—' ; Computadora de escritorio 1
3 | Bateria extra 1
UsB 1 1 1
censor: 7!

INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.



INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.

Tipo de

. Nombre Jz JENT ENT
material
, .l .4 1 1 1
Producto 3: Asignacion de la Carga de Trabajo
Producto 3A: Directorio de autoridades ejidales 1% 1
Producto 4: Area de responsabilidad radicaciones y 1%
plantilla
Producto 5: Resultados de planeacion 1%
Entrega y recepcion de documentos y materiales (FE-01) 20 20 20
. . 30% de
Aviso de visita AC
Formatos Producto 6: Cartografia digital por é&rea de 1 1 1
de control responsabilidad
Informe de actividades del personal eventual 1% 1 pormes | 1 por mes
Control de apoyos obtenidos (CAO) 6 2
Carta compromiso 1 1 1
, L . 3 por
Guia de supervision del entrevistador 1%
semana
Cédula de observacion del JENT 1%
Cédula de observacion del ENT 1% 9 [poy
semana
Lista de Asistencia 1% 100
Programa de Supervision 1% 1
Reporte de avance de areas de control, manzana y te- 1% y

rrenos (JENT_B)
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Tipo de

. Nombre Jz JENT ENT
material
Credencial del INEGI 1 1 1
Manga o impermeable* 1 1
Chaleco 1 1 1
Gorra 1 1 1
Boton 1 1 1
Mochila 1 1 1
Material
de apoyo Oficio de presentacion 1 1 1
&~ "W |Carta de agradecimiento 1 1 1
e J“ : 3 ( ﬁ
91800 17, 40 Bitacora de campo 1 1 1
J”eﬂi'u'g-mx I
_.____\-‘H , . . . .
( W 5 ® | Oficio de solicitud de apoyo 1 1
| - 1): «
P
- Guia de identificacion del informante 1 1
1 por 1 por auto- 1 por
Folleto autoridad, P . P
. ridad, local | informante
informante
1 por 1 por
Folder promocional prestador | prestador
de apoyos | de apoyos
1 por
cabecera
Cartel de reclutamiento de personal municipal y
principales
localidades
Triptico informativo . 1 [£2
informante
* Solo para zonas con lluvia frecuente durante el periodo del operativo
+* Archivo digital para consulta.
# Archivo digital para su reproduccién de acuerdo con las necesidades de cada jefatura.
censor 73

INEGI. Censo Agropecuario 2017. Manual del jefe de zona. 2016.



Conociendo México
01 800 111 46 34

www.inegi.org.mx
atencion.usuarios @inegi.org.mx

@ INEGI Informa @INEGI_INFORMA



