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Modulo 3: Tareas antes del censo

Participar del taller presencial de refuerzo con tu jefe de departamento.

Planificar el recorrido de la fraccién a tu cargo.

Realizar el recorrido de la fraccion a tu cargo.

Coordinar el reclutamiento de los asistentes de jefe de fraccion, jefes de radio, censistas de viviendas
colectivas y censistas suplentes en la fraccion.

Coordinar el taller presencial de refuerzo con los jefes de radio, los asistentes de jefe de fraccion y
censistas de viviendas colectivas a tu cargo.

Recibir y preparar el material censal en la jefatura de fraccion para distribuirlo.

Colaborar en la organizacion del censo.

MODULO 3 - TAREAS ANTES DEL CENSO
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En esta etapa del censo, pondras en juego, fundamentalmente, tu capacidad de organizacion y planificacion.

La correcta realizacion de las tareas que se describen a continuacion facilitara tu desempefio durante los

operativos del censo, asi como el del personal a tu cargo.

Deberas realizar una serie de tareas muy importantes para asegurar que todo esté listo al inicio de cada
operativo del censo. En este modulo describiremos con detenimiento como tendras que realizarlas.

1. PARTICIPAR DEL TALLER PRESENCIAL DE REFUERZO CON EL JEFE DE DEPARTAMENTO

Finalizada tu capacitacion virtual, deberas asistir al taller presencial, convocado por tu jefe de departamento, con
el objetivo de fortalecer el aprendizaje de tus tareas a realizar en los distintos operativos del relevamiento.

En esta instancia, podras conocer mejor a tu superior inmediato, repasar tus tareas y plantear tus dudas para
resolverlas y tener claridad sobre el cumplimiento de tu funcion.

Asimismo, recibiras las carpetas de jefe de fraccidon y de jefe de radio que contienen los materiales de trabajo,
detallados en el moédulo 2. En este encuentro podras analizar el plano de tu fraccidon y conocer las fracciones

que lo componen.
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2. PLANIFICAR EL RECORRIDO DE LA FRACCION A TU CARGO

Concluido tu taller presencial de refuerzo, recibiras el plano de la fraccién a tu cargo.
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El plano de fraccion contiene los datos de Ubicacién Geografica (Provincia, Departamento/ Partido /Comuna,
Localidad, Fraccidn), con la indicacién de los limites y numeracion de la fraccion asignada y de los radios que la
componen.

Este material te permitira tener un panorama completo del area a tu cargo, asi como planificar y ejecutar tu
recorrido.
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3. REALIZAR EL RECORRIDO DE LA FRACCION A TU CARGO

Una vez planificado el recorrido, tu tarea consistird en recorrer la zona asignada para constatar la
correspondencia de los limites de la fraccion entre plano y terreno. Asimismo, verificaras que no existan
superposiciones ni omisiones en los limites de los radios que integran tu fraccion.

En fracciones urbanas realizaras el recorrido en terreno para verificar sus limites.
En fracciones mixtas (urbanas y rurales), solo recorreras el limite de los radios o sectores urbanos.

En radios o sectores rurales de la fraccién mixta, en caso de no ser posible recorrer sus limites por sus
dimensiones, podras apelar a otras alternativas para corroborarlos mediante el conocimiento que tengas del
territorio o por verificacion de los elementos representados en el plano.

En aquellos casos donde uno o mas limites de la fraccién y/o de los radios no estén claramente establecidos o
te creen dudas o confusion, consultaras al jefe de departamento.

Deberas registrar las diferencias observadas entre el plano de tu fraccién y el terreno, si corresponde.




3.1 Identificar las viviendas colectivas

El jefe de departamento te entregard, junto con el resto de los materiales, la planilla de segmentacion de
viviendas colectivas F3 impresa, que contiene el listado de las viviendas colectivas de la fraccién con la
segmentacion de las mismas.

Identificaras en terreno las viviendas colectivas de tu fraccion, utilizando la planilla F3 Segmentacion de
Viviendas Colectivas. La numeracién de las viviendas colectivas sera exclusiva de tu fraccion y debera coincidir
con la numeracion de la vivienda colectiva del plano.

Con ese listado deberas recorrer la fraccion, verificando y corroborando la existencia de las viviendas colectivas
y completaras si fuera necesario la informacion faltante.

Asimismo, te presentaras en cada una de las viviendas colectivas, y le entregaras al responsable de las mismas
la nota que explica el procedimiento de realizacion del censo digital de viviendas colectivas. Asimismo, le
indicaras que, en los proximos dias, pasara un censista de viviendas colectivas a solicitar los datos personales
de la persona encargada que tendra a su cargo la tarea de realizar el censo en forma digital. En el caso de que
la vivienda colectiva cuente con mas de 200 camas o plazas (hospitales, carceles, institutos correccionales, etc.)
la persona encargada debera nombrar, un censista que trabaje en la institucién por cada 200 camas o plazas.
Estos censistas institucionales seran los encargados de cargar los datos censales en la pagina web del censo
digital de viviendas colectivas, siendo uno de ellos responsable de organizar el trabajo en la vivienda colectiva,
asegurando que no se omitan personas ni se cense dos veces a una misma persona.

Si durante el recorrido previo detectaste situaciones en que no se podra completar el censo de manera digital,
por razones de falta de equipamiento en la vivienda colectiva u otras razones, informaras al censista de
viviendas colectivas que debera censarla utilizando el cuestionario en papel.

Si durante el recorrido previo encontras una vivienda colectiva que no esta identificada como tal en el plano,
avisaras de esta situacion al jefe de departamento. Tené en cuenta que deberas incluir esta vivienda colectiva
en la planilla F3, en el plano y en el sistema de gestion, dejando constancia de su existencia, para su efectivo
relevamiento el dia del operativo de viviendas colectivas.

También puede ocurrir que algun censista de vivienda colectiva, con posterioridad al recorrido previo de su area
de trabajo, te informe que detectd una vivienda colectiva que no fue incluida en la Planilla F3 correspondiente.
En este caso, agregaras la vivienda colectiva a dicha planilla y la asignaras a un censista de viviendas
colectivas en su planilla C3, indicandole al jefe de radio que excluya la vivienda del segmento de viviendas
particulares correspondiente.

Si durante el dia del censo de viviendas particulares, algun censista encuentra una vivienda colectiva en su
segmento que no esta identificada como tal en el plano, avisara de esta situacion al jefe de radio. Tené en
cuenta que recibiras dicha informacién a través del jefe de radio y deberas incluir esta vivienda colectiva en la
planilla F3, en el plano y en el sistema de gestion, dejando constancia de su existencia, para su posterior
relevamiento durante la etapa de supervision.

ATENCION: Recorda que todas las novedades que encuentres en campo deberan ser
informadas al jefe de departamento.
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4. COORDINAR EL RECLUTAMIENTO DE ASISTENTES DE JEFE DE FRACCION, JEFES DE RADIO,
CENSISTAS DE VIVIENDAS COLECTIVAS Y CENSISTAS SUPLENTES EN LA FRACCION

4.1 Estimar la cantidad de personal necesario
Para ello tendras en cuenta que deberas movilizar:

* Asistentes de jefe de fraccion: 1 asistente por cada 3 radios urbanos de la fraccion.

¢ Jefes de radio: 1 jefe de radio por cada radio de la fraccion.

¢ Censistas suplentes: un 10 % de censistas suplentes, tomando en cuenta el numero total de censistas de
viviendas particulares y de viviendas colectivas requeridos en tu fraccion. Estos censistas deberan prestar
servicios en la Jefatura de Fraccion a fin de reemplazar eventuales ausencias.

» Censistas de viviendas colectivas.

La cantidad de censistas de viviendas colectivas en la fraccién, esta establecida en la columna Carga N° que se
encuentra en la planilla F3 Segmentacion en Viviendas Colectivas que recibiste.

La planilla F3 contiene el listado de las viviendas colectivas de tu fraccion, los datos para su localizacion (cédigo
de localidad, N° de radio, vivienda colectiva N°, cddigo de tipo de vivienda colectiva, nombre de la vivienda
colectiva, cédigo de calle, nombre de calle/ruta/camino y puerta N°/Km), la cantidad de plazas/camas, carga N°
y comprobante del censo digital. Ademas, cada planilla F3 tiene identificado el segmento 90.

Ademas recorda que recibiras la planilla C3 por cada carga de trabajo del censista de vivienda colectiva.

Importante: Para este ejemplo deberas tener a la vista las planillas F3 y F1

Como vimos, en la ubicacién geografica de la planilla F3 se incluyen todos los datos de localizacion
geoespacial, codigos y nombres (provincia, departamento, partido o comuna, fraccion) y el numero de
segmento, que siempre corresponde al numero 90.

En la primera columna se detalla el cédigo de localidad, luego el Numero de radio y en la columna (j) figura el
Numero de Carga. Este numero de carga es muy importante porque en funciéon de la misma sera la cantidad de
censistas que deberas asignar a la/las viviendas colectivas.

El nimero de carga se repetira tantas veces como sea necesario hasta completar una carga aproximada de 200
plazas camas. Este numero debera transcribirse en la planilla F1, en la columna Carga N°(j) para completar la
asignacion de viviendas colectivas a un censista.

A continuacion se presentan las planillas F1 y F3:
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INSTRUCCIONES DE LA PLANILLA DE NOMINA DE JEFES DE RADIO, ASISTENTES DE JEFE DE FRACCION, CENSISTAS DE VIVIENDAS COLECTIVAS Y CENSISTAS SUPLENTES

Completara:
1 - UBICACION GEOGRAFICA: transcribird todos los datos de Ubicacion geografica que figuran en su plano de Fraccion.
2 - TIPO DE OPERATIVO: marcara con una cruz el tipo de operativo que esta realizando, si se trata de VIVIENDAS PARTICULARES Y COLECTIVAS o SUPERVISION.
3 - SEDE DE FRACCION: completaré el domicilio y el teléfono correspondientes a su sede.
4- NOMINA:
(a) Orden N°: numerara en orden correlativo y creciente.
(b) Cargo: anotara las iniciales del cargo (JR Jefe de Radio, AJF Asistente de Jefe de Fraccion, CVC Censista de Vivi i CS Censista
(c) Radio y (d) Segmento:
- Para el caso de los Jefes de Radio, anotara en orden correlativo y creciente los nimeros de radio asignados en (c), anulando con guion la columna (d).
- Para el caso de los Asistente de Jefe de Fraccion, anotara el niimero de radio asignado en (c), anulando con guion la columna (d).
- Para el caso de los Censistas de Viviendas Colectivas, anotara el nimero de radio asignado en (c) y como segmento el nimero 90.

- Para el caso de los Censistas Suplentes, anulara con un guion el nimero de radio y el nimero de segmento. Si un censista suplente realizara un reemplazo, anulara el renglon con una linea (tachandolo), a fin de anular de su némina a ese censista. Recuérdele al Jefe de
Radio que lo debera agregar en su planilla R1.

(e) Apellido y (f) Nombre: anotaré el apellido y nombre completo de cada puesto, sin omitir ni abreviar nombres.
(g) Documento nacional de identidad: registrara los datos que figuran en el documento presentado por la persona.
(h) Teléfono de contacto y (i) Direccion de e-mail: anotara el nimero del teléfono de contacto y la direccin de correo electrénico que le brinde la persona.

(j) Carga N°: sera completada solamente para el puesto de Censista de Viviendas Colectivas. El resto de los puestos no completa. Indicara en esta columna la cor ia entre la asignacion de viviendas ivas (de la planilla F3) y el censista al que se le asignen dichas
viviendas. Este nimero de carga debera ser igual en ambas planillas.

5 - NUMERAR PLANILLA: a medida que vaya completando planillas durante el i las numerara i Por ejemplo, si usted completd 2 planillas, las numerara de la siguiente manera: 1 de 2 y 2 de 2.

Por ltimo, firmard las planillas.
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INSTRUCCIONES DE LA PLANILLA DE SEGMENTACION DE VIVIENDAS COLECTIVAS

La planilla F3 se confecciona en la Direccion Provincial de Estadistica con el Listado general de viviendas colectivas de cada provincia.

1 - UBICACION GEOGRAFICA: Describe la ubicacion geogréfica de las viviendas colectivas de la provincia para su Fraccion.
2 - SEGMENTACION DE VIVIENDAS COLECTIVAS:
Debera revisar que la informacion consignada en las columnas (a) a la (j) de esta planilla coincida con la indicada en el plano.
(a) Codigo de localidad.
(b) Radio.
(c) Vivienda colectiva N°.
(d) Codigo de tipo de vivienda colectiva (C.T.V.C.).
1 Alojamiento turistico / Hotel turistico
2 Campamento / Obrador
3 Colegio internado
4 Cuartel
5 Establecimiento de salud / Hospital
6 Hogar de nifias/nifios y adolescentes
7 Hogar de personas mayores / Geridtrico
8 Hogar de religiosas(os)
9 Prisién
10 Refugio / Parador
11 0tro
(e) Nombre de la vivienda colectiva.
(f) Codigo de calle
(g) Nombre de calle / Ruta / Camino
(h) Puerta N°/ Km.
(i) Plazas / Camas.
(j) Carga N°: en caso de que ese dato se modifique en el recorrido previo, comuniquese con el Jefe de Departamento.

Completara:

(k) Comprobante de Censo digital: completara el nimero que le indique el responsable de la vivienda colectiva.
3 - NUMERAR PLANILLA: a medida que vaya completando planillas durante el relevamiento, las numerara correlativamente. Por ejemplo, si usted completo 2 planillas, las numerara de la siguiente manera: 1 de 2'y 2 de 2.
Por dltimo, firmaré las planillas.




4.2. Movilizar estructuras de personal para cubrir los puestos de los jefes de radio, asistentes de jefe de
fraccion y censistas de viviendas colectivas

Utilizando las comunicaciones habituales en el sistema educativo y de la administracion publica, movilizaras los
recursos humanos de tu fraccion para cubrir los puestos de jefes de radio, asistentes de jefe de fraccion y

censistas de viviendas colectivas.

Para ello, comunicaras al personal directivo de las escuelas y de los organismos publicos el procedimiento de
reclutamiento e inscripcion a implementar y los plazos para llevarla a cabo.

Veamos paso a paso la forma de realizar esta tarea:

¢ Informaras la realizacién del Censo 2022 a los directivos de cada escuela de tu dependencia y de los
organismos publicos en la fraccion, comunicando la necesidad de fomentar una inscripcion masiva de
recursos humanos a fin de garantizar que todas las areas de tu fraccion estén cubiertas.

¢ Reclutamiento de jefes de radio

e Requeriras la inscripcién de personal de conduccion de la estructura escolar (directores y vicedirectores) en
actividad o jubilados.

* Reclutamiento de censistas

Cada jefe de radio debera informarte la cantidad de aspirantes dispuestos a trabajar para cubrir los cargos de
censistas de viviendas particulares, a fin de que puedas evaluar si la cantidad de censistas resulta suficiente,
insuficiente o excedente dentro del periodo previsto para la convocatoria.

Como hemos visto, en el caso de viviendas colectivas en las que el censo se realiza afectando personal
perteneciente a las mismas—hospitales, carceles, institutos correccionales, geriatricos, etc.-, te contactaras con
las autoridades de la institucion para que las mismas procedan a afectar el personal necesario para el
relevamiento censal.

Informaras al jefe de departamento el resultado de la inscripcion. Si se han inscripto mas censistas que los
requeridos en la fracciéon lo comunicaras a fin de que los mismos sean reasignados a otras areas. Si los
censistas inscriptos son insuficientes, informaras, a efectos de que el jefe de departamento convoque personal
de otras estructuras (empleados publicos, docentes jubilados, etc.)

Tené en cuenta que el criterio a utilizar para curbrir la estructura de personal de un radio -jefe de radio y censitas
- implica ovilizar estructuras completas de un mismo organismo: sélo docentes sélo personal/span> de otras
estructuras, como empleados publicos, etc. En consecuencia, si en uno o mas radios de tu fraccion los docentes
disponibles fueran insuficientes, reasignaras dicho personal para completar la dotacién necesaria en el mayor
numero posible de radios.

ATENCION: El jefe de departamento dispondra de un listado de personas que se han inscripto
voluntariamente a través de la pagina web del Censo para cubrir los puestos de censistas. Es muy
importante que tengas en cuenta y convoques también a este grupo de personas interesadas en
participar en el mayor relevamiento que lleva adelante el pais.

* Reclutamiento de asistentes de jefe de fraccion

Requeriras la inscripcion de personal de la administracién publica provincial y/o municipal, con conocimientos de
informatica. Asimismo, podras convocar estudiantes de nivel terciario y universitario.



4.3 Designar a jefes de radio, asistentes de jefe de fraccion y censistas de viviendas colectivas

Como resultado de las tareas anteriores, estaras en condiciones de designar a los asistentes de jefe de fraccion,
a los jefes de radio y a los censistas de viviendas colectivas.

En primer lugar, completaras la planilla F1 «Némina de jefes de radio, asistentes de jefe de fraccion, censistas
de viviendas colectivas y censistas suplentes» para luego volcar estos datos en el sistema de registro.

PLANILLA

NOMINA DE JEFES DE RADIO, ASISTENTES DE JEFE DE FRACCION,
CENSISTAS DE VIVIENDAS COLECTIVAS Y CENSISTAS SUPLENTES
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PLANILLAS DEL JEFE DE FRACCION

Para acceder a Planilla F1 escanea el codigo QR.

Luego postularas al personal a tu cargo en el sistema de registro transcribiendo los datos de la planilla F1.

La postulacion en el sistema de registro permitirda que cada persona reciba un e-mail de bienvenida al registro
con indicaciones para su primer ingreso.

Una vez ingresado al sistema, cada persona de acuerdo al rol, completara los datos requeridos en el perfil y con
ello quedara habilitada para acceder a la plataforma virtual de capacitacién del Censo 2022.

Este es un requisito esencial para habilitar a todos los puestos a tu cargo como usuarios autorizados del sistema
de registro del censo.

Luego, deberas asignarle a cada puesto el territorio bajo su responsabilidad tanto en la planilla F1 como en el
sistema de registro.

Los procedimientos para realizar la postulacion del personal a tu cargo y la asignacion del territorio en el sistema
de registro se desarrollan en la pestafia Sistema de Registro que se encuentra en el campus virtual de esta
capacitacion.
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5. COORDINAR EL TALLER PRESENCIAL DE REFUERZO CON LOS JEFES DE RADIO, LOS ASISTENTES
DE JEFE DE FRACCION Y CENSISTAS DE VIVIENDAS COLECTIVAS A TU CARGO

Finalizada la capacitacion virtual del personal a tu cargo, deberas reunirte en el taller de refuerzo con los jefes
de radio, los asistentes de jefe de fraccion y los censistas de viviendas colectivas.

En esta instancia, conoceras mejor a tu equipo de trabajo, repasaran las tareas que deberan llevar a cabo y
resolveras las dudas que se presenten. Para el logro de estos objetivos, deberas leer comprensivamente los
modulos incluidos en la capacitacion virtual de cada uno de los puestos a tu cargo y resolver las actividades de
autoevaluacion presentadas en cada uno de ellos.

En el taller con los jefes de radio y asistentes de jefe de fraccion, entregaras a cada jefe de radio su carpeta.

Le indicaras a cada jefe de radio que realice el recorrido previo del radio, de acuerdo con las indicaciones que
figuran en el Mddulo 3 del curso del Jefe de Radio.

Los orientaras sobre la localizacién del radio en terreno y como llegar, sefialandoles los limites del radio y las
normas para recorrerlo.

En el taller con los censistas de viviendas colectivas, entregaras a cada uno de ellos el/los Planos de su Area
de Trabajo y la planilla C3 para el relevamiento de datos del censo digital de viviendas colectivas. Los orientaras
sobre la localizacion de las viviendas colectivas asignadas en terreno con estos materiales y como llegar a cada

vivienda teniendo en cuenta su ubicacion.

Deberas solicitarle a cada censista de viviendas colectivas que baje la aplicacién CENS.ar en su teléfono celular
ya que la utilizara en este operativo. En primer lugar, utilizara la APP durante el recorrido previo para realizar el
conteo de viviendas colectivas de su area/s de trabajo .

En segundo lugar, deberas como jefe de fraccién, brindarle a cada censista de viviendas colectivas el codigo de
apertura de tareas, ya sea escaneando el codigo QR o ingresando el numero del cédigo correspondiente. Este
cédigo de apertura de tareas permitira al censista geolocalizar la vivienda, contactarse con el responsable de la
vivienda colectiva para luego completar sus datos en la planilla C3 y explicarle como proceder para completar el

censo digital.

La guia para realizar este taller presencial se desarrolla en el Médulo 6.
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6. RECIBIR Y PREPARAR EL MATERIAL CENSAL EN LA JEFATURA DE FRACCION PARA DISTRIBUIRLO

Deberas confirmar rapidamente la direccion de la sede establecida para tu fraccion a tu jefe de departamento, a
efectos de asegurar que el Correo Argentino te entregue las cajas con el material censal.

Controlaras las cajas recibidas por el correo de acuerdo a la cantidad de jefes de radio, censistas de viviendas
particulares y de colectivas.

En caso de constatar faltantes, deberas informar inmediatamente al jefe de departamento. Prepararas y
distribuiras las cajas de acuerdo a la cantidad de jefes de radio y censistas a su cargo.

A continuacion, se detalla el contenido de las cajas:

CONTENIDOS
Cuestionario UNICO
10

Paquete por 20 cuestionarios
Cuestionario Colectivas
Paquete por 16 cuestionarios 1
Planilla C1 20 3
Planilla RGS 2
Plancha A4 con sticker 40 2
Bolsa con materiales de escritura

3 12 6
(Lapiz/goma/sacapuntas)
Bolsa camiseta 3 12 3]
Sobre de nomina 1
Sobre Jefe de Radio 2 2
Sobre Jefe de Fraccion 1
Sobre Planilla RE 1
Sobre plastico para censistas 4 12 6
Tabla de apoyo 2 12 4]
Cinta de embalar 1 1 1
Fibran negro 1 1 1
Credenciales en blanco 2
Credenciales censistas 3 12 53
Porta credencial 3 12 &
Tapaboca 24
Alcohol en gel 12
Pecheras 12




El contenido de una caja P abastecera a 2,5 censistas de viviendas particulares urbanas ( 4 paquetes de 10
cuestionarios cada uno) o a 5 censistas rurales ( 2 paquetes de 10 cuestionarios cada uno).

El contenido de una caja C abastecera a 1 censistas de viviendas colectivas (1 paquete de 16 cuestionarios) y a
1 Jefe de fraccion.

El contenido de una caja U provee material para 12 censistas de viviendas particulares y 1 Jefe de Radio
Urbano.

El contenido de una caja R provee material para 6 censistas de viviendas particulares y 1 Jefe de Radio Rural.

La caja COVID abastece a 12 censistas.
Preparar los materiales operativos para cada censista de viviendas colectivas

Al preparar los juegos de materiales para entregar a los censistas de viviendas colectivas, tené en cuenta que
cada juego debera tener:

¢ Planilla C3 de Relevamiento de datos para el censo digital de viviendas colectivas
» Carta a responsable de la vivienda colectiva

e Cuestionarios C.

e Planillas C1 de recorrido del censista (Viviendas colectivas).
* Plano de area de trabajo de Viviendas colectivas.

e Credencial

* Sobre del censista.

* Bolsa con materiales de escritura (lapiz, goma, sacapuntas).
* Plancha A4 con sticker.

* Tabla de apoyo y broche.

e Tapabocas.

* Alcohol en gel.

e Pecheras.
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7. Colaborar en la organizacién del censo

Eventualmente puede suceder que el jefe de departamento te pida colaboracion y te dé instrucciones para:

e Distribuir los materiales de difusion.

e Colaborar en la busqueda de apoyo logistico, locales, medios de movilidad, etc.

» Colaborar en la realizacion de contactos institucionales para garantizar la seguridad de los locales y las
personas afectadas al relevamiento.

Finalizado el recorrido de este modulo, te proponemos que resuelvas el siguiente cuestionario de auto
evaluacioén.



