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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI)
presenta los Manuales del supervisor, del responsable de area y
del supervisor-instructor de la Encuesta Nacional de Ocupacion
y Empleo (ENOE). Su objetivo es explicar el esquema y contenido de
las tareas encaminadas a dar seguimiento y evaluacion a las actividades
desempefiadas por los entrevistadores, por una parte, y por la otra,
describir las actividades y funciones que permitan analizar el
levantamiento en su conjunto bajo la éptica de las figuras de
responsabilidad méas estrechamente ligadas al operativo de campo de la
encuesta.
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Introduccidon

En el 2005 se inicia la generacion de estadisticas de poblacion y fuerza
laboral obtenidas a partir de un nuevo modelo de captacion, procesa-
miento y control de calidad: la Encuesta Nacional de Ocupacién y
Empleo (ENOE).

La guia de accion, desde la planeacion de las tareas hasta su ejecu-
cion, ha sido garantizar que todos los procesos de la ENOE sean
auditables, es decir que generen las bases de informacion para docu-
mentar el desempefio del personal a cargo del levantamiento de la
encuesta, asi como las diversas problematicas que se enfrentan en cam-
po y tratamiento.

Por ende, la reformulacién de los instrumentos de captacién y sus
procesos, implica consolidar la introduccién de la tecnologia de disposi-
tivos moviles en supervision del operativo de campo, asi como la obten-
cién automatizada de los resultados y el acceso a su consulta.

En este contexto, el manual y documentos anexos que se presentan
exponen los ajustes a los procedimientos, cuotas de trabajo y las modi-
ficaciones que se han hecho a las aplicaciones de la reentrevista y la
observacién en dispositivos moviles (PALM), actualizando con ello los
contenidos del instructivo anterior: Instructivo del supervisor y jefe de area.

Los cambios se pueden resumir en lo siguiente:

= Introduccion de mejoras en la funcionalidad de los cuestionarios
de reentrevista y observacion en PALM, en respuesta a los reque-
rimientos de los supervisores.

< Automatizacion en la seleccion de reentrevista.

= Semanalmente y de manera automatica, se descargara en las PALM
los rubros de identificacion basicos de las viviendas selecciona-
das, para evitar errores de digitacion.

= Al concluir la depuracién semanal de los archivos de la encuesta,
se obtienen por medio del Sistema ENOE los reportes de precritica
y el informe de levantamiento.

Asi, el principal objetivo de este manual es dar a conocer al supervi-
sor de entrevistadores y al responsable de area las funciones y activida-
des que deben desempefiar semana a semana, tomando en cuenta los

cambios mencionados anteriormente. Vi



En primer lugar, se exponen las funciones del supervisor, a quien, como
figura responsable del operativo en campo, le corresponde tanto garanti-
zar que el levantamiento de la encuesta en el pais cumpla con la
normatividad establecida en términos de cobertura geogréfica y de po-
blacién como verificar que se sigan los criterios para el levantamiento de
la informacion establecidos en el Manual del entrevistador.

En segundo lugar, se describen las actividades del responsable de
area, quien desarrolla un papel fundamental en el proceso de levanta-
miento de la encuesta: sobre él recae la responsabilidad
de que la organizacion del operativo de campo, asi como la coordinacion
de las actividades de oficina, cumplan con los requerimientos de tiempo,
contenido y forma que se especifican en los manuales.

Por ultimo, se presenta por primera vez el Instructivo del supervisor-
instructor.

La ENOE cuenta con la figura del supervisor-instructor que,
siendo parte del equipo de supervisores, tiene la responsabilidad adicio-
nal de liderar las actividades de capacitacidn del personal de la encuesta
en la ciudad.

A lo largo de los contenidos de estos manuales, se hace referencia a
presentaciones y aplicaciones informaticas que se pueden consultar en
paginas web de apoyo a la ENOE.
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Manual del supervisor

1. Funciones del supervisor de entrevistadores

1.1 FUNCIONES GENERALES Y UBICACION DEL SUPERVISOR DE
ENTREVISTADORES EN LA ESTRUCTURA DE LA ENCUESTA

La Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (ENOE) cuenta con la figura del supervisor de
entrevistadores, quien a través de la aplicacién y el andlisis de los resultados de la observacién de la
entrevista y la reentrevista, la supervision de la no respuesta y la revisién de los cuestionarios, identifica
plenamente los aspectos del levantamiento que pueden mejorarse y el apoyo que debe brindar al
equipo de entrevistadores.

El supervisor de entrevistadores esté relacionado directamente con el responsable de area, a quien
informa sobre la problemética que se presenta en el desempefio de los entrevistadores y en el avance
del operativo de campo. También, debe solicitar al responsable de area los recursos necesarios para el
buen funcionamiento de los procesos de control y del trabajo de campo.

La ubicacién de la figura del supervisor de entrevistadores dentro del organigrama se muestra a
continuacién:

Responsable
estatal ENOE

Supervisor Responsable
instructor de area
Supervisor de Critico
entrevistadores validador

Entrevistador

1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR DE ENTREVISTADORES

* Deberas participar en la planeacién y organizacién del levantamiento asignando, recibiendo y
controlando las cargas de trabajo que le corresponde levantar a tu equipo de entrevistadores.

* Llevar el control directo de los programas de supervision, verificando la no respuesta y los casos
de personas con alguna limitacién fisica o mental que les impide trabajar por el resto de su vida,
asi como observar el desempefio de los entrevistadores durante la entrevista y el levantamiento
de la submuestra de reentrevista.

* Realizar entrevistas, cuando alguno de los entrevistadores se ausente por vacaciones, enfermedad,
cursos de capacitacién, etcétera.
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* Participar en la capacitacién y reinstruccién de los entrevistadores y en las dirigidas al supervisor
de entrevistadores.

* Revisar el contenido y registrar los errores en la hoja de precritica de los cuestionarios de la zona
urbana, panel entrante, y si asf lo determina el responsable de area, también los de la zona no
urbana, independientemente del nimero de visita de que se trate.

* Levantar entrevistas y supervisar aquellas que se desprendan de mddulos y encuestas especiales
que sean responsabilidad del érea.

1.3 MATERIAL DE TRABAJO DEL SUPERVISOR DE ENTREVISTADORES

El material de trabajo y los documentos utilizados para realizar el levantamiento de la informacién y
que se distribuyen seglin las necesidades del operativo, se enlistan a continuacidn.

El entrevistador debe contar con el siguiente material:

* Manual del entrevistador.

* Oficio de concertacidn de citas.

e Oficio de colaboracion.

* Propaganda de la encuesta.

* Oficio de agradecimiento.

* Material de oficina (libreta, lapiz, goma).
* Cuestionarios en blanco.

* Listados de viviendas.

Material de apoyo del supervisor de entrevistadores:

* Manual del supervisor de entrevistadores.

* Listados de viviendas.

* Forma de control Asignacion-recepcion de cargas y supervision de no respuesta.
* Equipo de cdmputo mévil (PALM).

* Cartografia.

* Plano general de la ciudad.

* Planos o informacidn de las diferentes rutas de transporte urbano.

* Programa de trabajo anual de la ENOE.

De igual forma, el supervisor de entrevistadores tiene que llevar consigo todos los materiales utili-
zados por el entrevistador, debido a que en ocasiones levanta entrevistas.
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2. Actividades del supervisor de entrevistadores

2.1 RECOMENDACIONES GENERALES

La relacién interpersonal entrevistador-supervisor, supone una comunicacion abierta y respetuosa con
base en el didlogo, con la finalidad de mantener una buena relacién de trabajo que permita a los
entrevistadores aclarar sus dudas y recibir asesoria en torno a las dificultades técnicas y operativas.

Es conveniente, que los entrevistadores te consideren como una persona con los conocimientos,
experiencia y disponibilidad para resolver los problemas que se presenten. Tu responsabilidad es dar
seguimiento al trabajo de los entrevistadores, con el objetivo de asegurar que las diversas activida-
des se realicen oportunamente, bajo los criterios y lineamientos establecidos en el Manual del entrevistador
de la ENOE. Invitalos a consultarlo cuando tengan una duda o detecten un error.

Para evitar fricciones entre los entrevistadores y td, procura informarles de cambios que hayas efec-
tuado a los cuestionarios que levantaron o si tomaste decisiones que les conciernen directamente. Si
conocen el criterio que aplicaste para corregir, tendran la oportunidad de identificar sus errores y evitar
que se repitan. De igual manera, ellos no pueden modificar los cédigos o decisiones que tt tomaste sin
antes comunicértelo.

Respecto a las relaciones de amistad o familiares que se establecen con el tiempo o que ya existen
entre el personal de la encuesta, es importante que los entrevistadores entiendan que, si se trata de
cuestiones laborales, se les exigird tanto como a cualquiera con el objetivo de mantener un nivel de ca-
lidad 6ptimo en el levantamiento.

2.2 ACTIVIDADES EN OFICINA

Las tareas que como supervisor de entrevistadores deberas realizar en la oficina son:

* Asignar el trabajo por semana.

Recibir y confrontar las cargas de trabajo asignadas.
* Revisar y registrar los errores de los cuestionarios.
* Determinar el recorrido para que efectues las actividades de supervisién.

* Cargar la muestra en dispositivos méviles (PALM) y descargar la produccién a la PC.

Elaborar el informe de avance del levantamiento.

Planear la observaciéon de la entrevista.
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* Auxiliar al responsable de area en las tareas relacionadas con el Administrador de l[a ENOE en PALM.
* Apoyar al responsable de area en la capacitacidn y reinstruccién de los entrevistadores.

* Informar al responsable de area la problemética del marco de viviendas.

2.2.1 Asignar el trabajo por semana

Asignar las cargas de trabajo semanalmente a tu equipo de entrevistadores, es la actividad de oficina
con la que se inicia la semana de levantamiento. Previamente los supervisores de entrevistadores y el
responsable de area identificaron y agruparon por zonas de trabajo los controles a levantar.

Para asignar la carga a los entrevistadores de tu equipo, aplica los siguientes criterios:
* Distribuye de manera equitativa el trabajo.

* Para optimizar el tiempo de levantamiento, cuida que las areas de listado de cada entrevistador
sean colindantes o més o menos cercanas entre si.

* Procura que los entrevistadores no visiten la misma vivienda del trimestre anterior, para lo cual es
Gtil tomar en cuenta el RFC de la persona que levanté la entrevista en el periodo anterior (excepto
las viviendas del panel entrante), registrado en la forma de control Asignacion-recepcion de cargas y
supervision de no respuesta.

* Evita que el trabajo se retrase. Cuando el equipo de entrevistadores no esté completo, incliyete
en la distribucién de las entrevistas. Si te asignaste carga, en los resultados de levantamiento del
Cuestionario Sociodemografico (CS) deberas anotar tu RFC tanto en la columna del entrevistador
como en la del supervisor de entrevistadores.

Procedimiento para la asignacion de cargas de trabajo

Una vez que se han acordado los controles por drea de trabajo con el equipo de supervisores, el
responsable de drea generard autométicamente, desde el Sistema ENOE, la forma de control Asignacion-
recepcion de cargas y supervision de no respuesta. Te corresponde, como supervisor de entrevistadores, verifi-
car que en esta forma se muestren los controles que te asignaron.

Frecuentemente, cuando se genera esta forma de control y coincide con el cambio de mesy no se ha
cargado la muestra de panel entrante al Sistema ENOE o no se ha liberado la semana 4, 9 6 13, no se listan
los controles de primera visita, por lo que tendras que hacerlo manualmente en los renglones libres al final
de la forma; para la distribucién, procede como se describe a continuacién:

* Divide el total de viviendas entre los entrevistadores que van a levantar la informacidn.

* Identifica las areas de listado colindantes y asignalas para su levantamiento.
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* Anota en la forma de control Asignacion-recepcion de cargas y supervision de no respuesta en la columna
Entrevistador/nombre actual, el nombre de la persona a la que se le asignd la vivienda.

De acuerdo con la distribucién y asignacién de cargas de trabajo, arma juegos con la documentacién
requerida para el levantamiento y calcula el material en blanco y de difusién, tomando en cuenta lo
siguiente:

* El total de personas mayores de 12 y més afos en cada cuestionario sociodemogréafico en las
viviendas de segunda a quinta visita

* Se requeriran cuestionarios de ocupacién y empleo extras si se detectan hogares adicionales.
* Para los controles de primera visita, se necesitaradn cuestionarios sociodemogréficos en blanco.

* En las viviendas de primera visita, se deben entregar los tripticos con informacién de la encuesta
e incentivos para los informantes si hay en existencia.

* Para saber en que visita se encuentra un listado de viviendas, puedes consultarlo en el apartado
Vigencia, después de la seccidén de Observaciones en el mismo listado.

* Los oficios de concertacidn de citas y el de colaboracidn se utilizaran sélo cuando sea necesario,
es decir, si no se encuentran las personas o cuando se requiera formalizar la peticién de
informacién en una vivienda determinada.

* El oficio de agradecimiento se utilizara exclusivamente en aquellas viviendas que sean visitadas
por Ultima vez.

Nota: En el sitio de la Subdireccién de Seguimiento y Control de la Logistica de Campo en la ruta /ENOE/Documentos/
Cartas.asp, se encuentran los documentos mencionados anteriormente (excepto el triptico de propaganda, que esta
impreso y se distribuye segtn las necesidades de cada ciudad).

2.2.2 Recibir y confrontar las cargas de trabajo
asignadas

Durante la semana de levantamiento, el dia miércoles los entrevistadores te deben entregar un avance
de trabajo del 50% de la carga.

La revisidn bésica que deberds hacer respecto a las cargas de trabajo, es la siguiente:
* Verificar que en los CS de primera visita, los rubros de identificacién correspondan a los del
listado de viviendas, y a su vez, que la identificacién de los Cuestionario de ocupacion y empleo (COE)

sea la misma que en el CS.

* Para las entrevistas de visita 2 a 5 la identificacidén de los cuestionarios de ocupacién y empleo
debe coincidir con la del cuestionario sociodemografico.
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* Si el resultado fue una no respuesta, debes verificar que el cédigo elegido corresponda a la
situacidn encontrada y que las observaciones anotadas por el entrevistador sean ttiles para la
supervision que tendrds que hacer posteriormente.

* Apartar los casos de personas con alguna limitacion fisica o mental que le impide trabajar por el resto de su
vida, [pregunta 2e opcidén 5 del COE], que serén objeto de supervisién cuando se clasifiquen por
primera vez.

2.2.3 Revisar y registrar los errores de los cuestionarios

La revisién y registro de los errores en rubros de identificacién y en el llenado de los cuestionarios se
llama precritica. Es conveniente que realices esta tarea los dias miércoles y viernes de cada semana
que son los dias en que los entrevistadores entregan parte de la carga.

En la actividad de precritica, te corresponde revisar y registrar los errores de los cuestionarios con
entrevista lograda del panel entrante o primera visita del drea urbana. La precritica del resto de cues-
tionarios, de 2a. a 5a. visita, la haré el equipo de critica-validacién. El procedimiento de revisién, se
describe en el capitulo de Precritica en la seccién Anexo de este manual.

Al concluir la revisién, aunque los controles estén incompletos (porque algunas viviendas estan en
proceso de supervisién o levantamiento), entrégalos inmediatamente al responsable de érea.

2.2.4 Determinar el recorrido para efectuar las actividades de supervision

Recuerda que desde el inicio de la semana, tienes carga de reentrevistas para levantary la no respuesta
de la semana anterior. De la semana actual; dio comienzo la observacién, desde el miércoles tienes no
respuesta y reportes de personas con alguna limitacion fisica o mental para supervision. Cuando hayas
identificado el total de casos y su ubicacién geografica, determina la mejor ruta para el recorrido.

SEMANA ANTERIOR SEMANA ACTUAL

LUH MAR MIERC UE VIE LU MAR | MERC UE VIE LU MAR

Verificacion incapacitados
| | I
I I I

Verificacidn no respuesta

I >
Reentrevista

| | | |

I I I I
Observacion

I
Inicia verificacién
no respuesta Semana actual
1 1 1

o




Manual del supervisor

Supervision de viviendas con resultado de no respuesta

Lo que debes realizar en oficina, una vez detectados y separados los casos de no respuesta, es organizar
el material y planear la visita a las viviendas. Para ello, apdyate en la forma de control Asignacion-recepcion
de cargas y supervision de no respuesta que muestra lo que te han entregado, lo que ya es un resultado definitivo
y lo que todavia es necesario supervisar.

Es importante que los entrevistadores te entreguen las no respuestas tipos By C desde el momento
en que las identifiquen para comenzar la supervisién.

2.2.5 Cargar la muestra en PALM y descargar la produccion a la PC

La observacién y la reentrevista se levantan con PALM, y antes de salir a campo, deben solicitar a la
persona responsable de las tareas con el Administrador de la ENOE en PALM, que cargue la muestra de
la semana a levantar y descargue la produccién de la semana anterior.

2.2.6 Elaborar el informe de avance del levantamiento

Al terminar la semana de levantamiento o cuando el responsable de érea lo solicite, tienes que presentar
el informe sobre el avance.

La forma de control Asignacién-recepcion de cargas y supervision de no respuesta sirve para registrar los
resultados obtenidos por los entrevistadores y la supervisién de la no respuesta que realizas. La entrega
oportuna de estos resultados al responsable de area, le permiten la toma de decisiones encaminadas
a concluir de manera exitosa el levantamiento semanal.

El informe consiste en contabilizar las viviendas asignadas, los hogares adicionales y los resultados
de no respuesta por tipo obtenidos por el supervisor de entrevistadores.

2.2.7 Planear la observacidon de la entrevista

Debes observar a cada entrevistador una vez a la semana durante la aplicacién de una entrevista,
tanto en las areas urbanas como no urbanas. Para coincidir con el entrevistador que vas a observar, acuerda
con él, dia, lugar y hora; hazlo cuando acude a la oficina para recibir o entregar su carga de trabajo.

En las PALM, se descarga la muestra total semanal (area urbana) y mensual (drea no urbana) y cada
supervisor de entrevistadores elige la vivienda que va a observar.

2.2.8 Aucxiliar al responsable de area en las tareas relacionadas con el Administrador de la
ENOE en PALM

La administracién del trabajo en PALM es funcién del responsable de area y entre sus tareas esté
supervisar las no respuesta tipo B y C del area rural, motivo por el cual se tendrd que ausentar una
9
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semana al mes; esto implica que el responsable de &rea designard mensualmente a un supervisor de
entrevistadores para que lo apoye en las tareas de carga, descarga, marcacién de la no respuesta,
viviendas observadas y transmisién de la produccién a oficina central. Por lo anteriores los supervisores
tendrén que capacitarse en el manejo del Administrador de la ENOE en PALM.

Nota: En el sitio de la Subdireccién de Seguimiento y Control de la Logistica de Campo, en la ruta
/ENOE/Documentos; y en Subdireccién de Evaluacién Integral de Proyectos Sociodemogréficos en la ruta /ENOE/
Documentos se encuentra la Presentacion del Administrador de la ENOE en PALM.

2.2.9 Apoyar al responsable de area en la capacitacion y reinstruccion
de los entrevistadores

Los entrevistadores de nuevo ingreso requieren practicar el levantamiento de entrevistas, y el respon-
sable de &rea te dard instrucciones sobre las necesidades de capacitacién del personal.

Se recomienda que primero observen una o varias entrevistas aplicadas por personal calificado,
enseguida asignales de 3 a 5 viviendas y que apliquen los cuestionarios en tanto los observas, no
intervengas al momento de la entrevista, sélo si consideras necesario completar o corregir informacién.
Una vez fuera de la vivienda, coméntales los errores que detectes e indicales cémo mejorar su trabajo
siguiendo el procedimiento especificado en el manual.

2.2.10 Informar al responsable de area la problematica del marco

de viviendas
Durante el levantamiento los entrevistadores pueden tener dificultades para localizar las viviendas
seleccionadas, tu obligacién es acudir para apoyarlos, y si después de haber agotado todos los recursos
para la identificacién correcta de la vivienda, no encuentras alguna solucién que te satisfaga, reporta
el(los) caso(s) al responsable de area a la brevedad posible.

2.3 ACTIVIDADES EN CAMPO

Las actividades que debes realizar en campo con el propédsito de cuidar la calidad de la informacién, se
describen a continuacién:

* Apoyo a los entrevistadores durante el levantamiento.
* Supervisién de la no respuesta.
* Recuperacidén de la entrevista, reclasificacién o ratificacidén de la no respuesta.

* Supervisién de los casos de personas con alguna limitacidn fisica o mental que les impide trabajar
por el resto de su vida.

* Aplicacién de la observacién.
10
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* Aplicacién de la reentrevista.

* Revisar y registrar errores de los cuestionarios en la hoja de precritica en area no urbana.

2.3.1 Apoyo a los entrevistadores durante
el levantamiento

Durante el levantamiento, los entrevistadores pueden encontrarse con situaciones de muy diversa
indole, como: citas en horarios fuera de la jornada, viviendas seleccionadas en zonas de alto riesgo,
restricciones para el acceso a las viviendas (retén de vigilancia), ambigliedad en los listados o croquis,
problemas de salud, falta de transporte, etcétera

Ante estas circunstancias td tienes la responsabilidad de apoyar en forma inmediata a los
entrevistadores a tu cargo, por lo que deberas estar perfectamente informado de la problemética del
operativo.

2.3.2 Supervision de la no respuesta

Consiste en la supervision de los casos reportados como no respuesta por los entrevistadores
y el rescate de informacién, cuando es posible. Recuerda que la no respuesta tipo A tiene altas
posibilidades de recuperarse como entrevista lograda; sin embargo, los tipos B o C también pueden
convertirse en entrevistas logradas, cuando fueron clasificados erréneamente por el entrevistador o
cuando las viviendas se ocuparon durante la semana de levantamiento, después de la visita del
entrevistador.

En todas las encuestas la posibilidad de que algunas entrevistas no se logren es conocida por
anticipado, la clasificacién correcta de estos casos es importante para la ENOE y a partir de la interven-
cién del supervisor de entrevistadores, se consideran definitivos los datos del levantamiento.

El entrevistador, esté obligado a visitar cinco veces la vivienda y a registrar informacién (til para la
supervisidn de la no respuesta en la seccion VI. Observaciones del CS.

La asignacién errénea de cédigos de no respuesta frecuentemente estd asociada a una indagacién
superficial, poco interés, o bien, a la confusidén de los criterios de clasificacidén por parte de los
entrevistadores.

Es necesario que en la supervisidon de no respuesta que realizas tomes en cuenta que en el Manual
del entrevistador se dan las instrucciones bésicas para asignar los cédigos correspondientes de no res-
puesta, por lo que te compete instruir a los entrevistadores sobre cémo indagar y qué elementos
considerar para hacer una correcta clasificacién.

Cuando reclasifiques la no respuesta o logres la entrevista, no pases por alto intercambiar esta
informacién con el entrevistador al que se le asignd la vivienda, para que conozca los criterios que
aplicaste y en las siguientes ocasiones pueda clasificar adecuadamente.

11
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Clasificacion de la no respuesta
1) No respuesta Tipo A. Vivienda habitada

Se utilizan los cédigos de este tipo de no respuesta cuando las viviendas se encuentran habitadas y
por alguna razén no se aplica la entrevista (rechazo, no se encontré a nadie, el informante no es la
persona adecuada, etc.).

La ENOE incluye dos tipos més de no respuesta: 14 (el hogar se mudd) y 15 (entrevista suspendida),
con la finalidad de identificar las situaciones, que aunque no son frecuentes, deben tomarse en cuenta
y darles un tratamiento adecuado.

> 01 nadie en el momento de la entrevista

Cuando no se pudo contactar a ninglin integrante de la vivienda seleccionada, después de haber
realizado las cinco visitas durante la semana de levantamiento en diferente horario.

Recomienda al entrevistador que obtenga informacién adicional, preguntando a los vecinos la
hora y el dia en que hay més probabilidades de encontrar a los residentes, y si consigue informacién
adicional, indicale que debera anotarla en el espacio de observaciones de manera sintética.

» 02 ausentes temporales

Se asigna este cddigo cuando todos los residentes habituales de una vivienda se encuentran
temporalmente ausentes por alglin motivo (vacaciones, trabajo, etc.) y se sabe, por informacién que
brindan los vecinos, que no habitan otra vivienda particular.

Si el entrevistador no encontrd a los habitantes, existe la posibilidad de que en la semana de supervisién
ya hayan regresado, por lo tanto es necesario que indague los motivos de ausencia de los residentes para
que el supervisor de entrevistadores tenga elementos y sepa cuando y a qué hora hacer su visita.

» 03 se negd a dar informacién

Durante el levantamiento puede suceder que el informante no desee dar la informacién, porque aunque
se le explicé el motivo de la visita, se negd a proporcionarla.

Los motivos del informante pueden ser desconfianza, enojo, falta de tiempo, o porque vya dio
informacién a otras encuestas del INEGI o a otras instituciones, etcétera. También pudo ocurrir que el
entrevistador llegd en un momento inoportuno o fue grosero con el informante.

Si constatas que el entrevistador no explicd correcta o suficientemente el objetivo de la encuesta,
debes recordarle que es necesario convencer a los informantes, explicandoles el método de seleccién
de las viviendas, el caracter oficial, obligatorio y confidencial de las encuestas del INEGI, de acuerdo
12
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con la Ley de Informacién Estadistica y Geografica. Ademas que cuentan con el Oficio de colaboracion
para reforzar sus explicaciones. Si a pesar de esto, el informante no cede a proporcionar la informa-
cidn, indica al entrevistador que asigne esta clave.

> 04 informante inadecuado

Cuando las personas tengan disposicién para dar la informacién pero no hablen espafol, no estén
bien de sus facultades mentales, se encuentren bajo el influjo del alcohol o alguna droga, o sdlo se
encuentran personas que aun conociendo la informacidén no estén autorizadas para proporcionarla
(menores de 15 afios, vecinos o parientes que no son residentes del hogar), se consideraran como
informantes inadecuados.

> 05 otro motivo

Otros motivos por los que no pudo captar la informacién el entrevistador al momento de visitar la
vivienda pueden ser: muerte en la familia, hogar en cuarentena, inaccesibilidad a la vivienda por
inundacién, es zona de alto riesgo o bloqueo de carreteras.

» 14 el hogar se mudd

Asigna esta clave en los cuestionarios de los hogares que se mudaron siempre y cuando se mantenga
al menos uno de los hogares que se habian detectado. Esto equivale a dar de baja un hogar y permite
identificar en el archivo el motivo por el que no se realizé la entrevista.

Es necesario que verifiques estos casos, y la decisién de dejar como un resultado definitivo esta no
respuesta, es exclusiva del supervisor de entrevistadores.

@15 entrevista suspendida

Este cédigo se asigna cuando el informante por alguna razén suspendié la entrevista, después de dar
los datos de los residentes en el CS. Si falta, o se quedd incompleta la entrevista de al menos un mayor
(12 o mas afos), se trata de una no respuesta de este tipo.

La decisién de dejar como un resultado definitivo esta no respuesta, también es exclusiva del su-
pervisor de entrevistadores, es decir, el entrevistador te tiene que informar de la dificultad que enfren-
td para concluirla.

Si falta informacidén de uno o varios cuestionarios de ocupacién y empleo por rechazo a la entrevis-
ta, debes acudir a la vivienda y hacer labor de convencimiento. Si la causa son problemas del infor-
mante (no conoce la informacién de alguna persona, no esta autorizado para darla, etc.), evalGa la
situacién y busca concluir la entrevista en la semana de supervisiéon, si esto no es posible asigna
codigo 15.

13
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Si la suspensién ocurrié antes de concluir el llenado o la actualizacién del CS, se asigna la clave 03
(se negd a dar la informacién) é 04 (informante inadecuado) seglin sea el caso.

2) No respuesta Tipo B. Vivienda deshabitada

Los supervisores de entrevistadores de la ENOE tienen la responsabilidad de supervisar lo que los
entrevistadores obtuvieron, y deberas visitar la vivienda mientras esté en muestra, para corroborar su
situacidn. Para asignar cualquier cédigo de no respuesta de tipo B, es necesario que al supervisarla
obtengas de los vecinos informacién adicional, como: desde cuando esté deshabitada, si alguien se
queda de vez en cuando, etcétera.

La importancia de supervisar las viviendas tipo B mientras permanecen en muestra es porque su
origen es diverso y la ENOE necesita asegurar que su operativo estd desarrollandose conforme a los
lineamientos establecidos.

La existencia de la no respuesta tipo B puede deberse a lo siguiente:

* Desde que se elaboran o actualizan los listados, se incluyen las viviendas desocupadas y tienen
una probabilidad de ser seleccionadas.

* Aquellas viviendas que el listador identifica como ocupadas y cuando la ENOE las visita, se comprueba
que estaban deshabitadas desde una fecha anterior a la elaboracién o la actualizacién del listado.

* Viviendas que por error, descuido o clasificacién fraudulenta del entrevistador o supervisor se
clasifican como desocupadas.

* Viviendas que en el transcurso de la primera a la quinta visita de la ENOE se desocupan o cambian
su uso como resultado normal de la dindmica poblacional.

» 06 desocupada adecuada para habitarse

Se considera como tal, la vivienda seleccionada que se encuentre deshabitada pero en condiciones
fisicas adecuadas para ser habitada. Aseglrate de ello preguntando a los vecinos, que la vivienda
realmente esté deshabitada y no sea de uso temporal.

La condicién para que se elija este cédigo es que la vivienda se encuentre desocupada y que
no sea utilizada temporalmente para vivir ni para fines diferentes a los de habitacion. Pueden
estar amuebladas o no, a la venta o renta. Si ocasionalmente acuden personas con el propdsito exclu-
sivo de limpiarla o cuidarla, no afecta su carédcter de desocupada adecuada para habitarse.

» 07 de uso temporal
Este cddigo se refiere a viviendas que no estan habitadas permanentemente por residentes

habituales, pueden estar amuebladas o no, en renta o venta o ser ocupadas para descanso algin(os)
14



Manual del supervisor

dia(s) de la semana o en vacaciones, es decir, les dan uso temporal, por ejemplo: departa-
mentos de soltero, casas de verano, etc. Es importante mencionar que si en estas viviendas
habitan (no estan de entrada por salida) los sirvientes, tienes que aplicar una entrevista consi-
derando como integrante del hogar al(los) sirviente(s) y a las personas residentes habituales de ese
hogar.

» 08 inadecuada para habitarse

Con este cddigo se caracterizan a las viviendas que se encuentran desocupadas porque no estan
en condiciones de habitarse: les faltan ventanas o puertas, estd en malas condiciones o no cuentan
con los servicios necesarios para vivir (cuarteada, en remodelacién, ampliacién, reparacidn,
etcétera).

» 09 de uso temporal para fines diferentes de habitacién

Se refiere a casos en los que la vivienda se ha destinado temporalmente para algin negocio, oficina o
almacén. Esta temporalidad estd condicionada: si ha sido clasificada durante 3 trimestres consecuti-
vos como temporal, en el cuarto trimestre reclasificala a 12 (uso permanente para fines diferentes de
habitacidn).

3) No respuesta Tipo C. Vivienda fuera de muestra

Se clasifica asf a las unidades que al momento de elaborar el listado fueron identificadas como vivien-
das regulares de alojamiento, pero que al acudir a hacer la entrevista se detectd que se trataba de
viviendas colectivas, que fueron destinadas a otro uso distinto al de habitacién o ya no se encuentran
en el lugar que indica el listado.

La incongruencia entre el listado y lo que se encuentra en campo puede deberse a errores en el
proceso de listar viviendas o al cambio de situacién ocurrido desde que se elabord o actualizé el marco
y el tiempo que comenzd a visitarse la vivienda por la encuesta.

> 10 vivienda demolida

Registra en esta opcién a las viviendas que han sido seleccionadas y que al momento de la entrevista
estaban demolidas o en proceso de demolicién.

> 11 cambiada de sitio o movil

Se identifica con este cédigo a las viviendas que estando registradas, seleccionadas y ubicadas en el
croquis, han sido cambiadas de sitio. Llegar a esta conclusién, significa que verificaste con los vecinos
que desde la fecha en que se elaboré el listado hasta la semana de levantamiento, efectivamente la
vivienda cambié de lugar.

15



Manual del supervisor

» 12 uso permanente para fines diferentes de habitacién

Esta clave se aplica a toda vivienda seleccionada que ha sido adaptada o cambiada para usarse de
manera exclusiva y permanente como taller, comercio, almacén, casa de oracién, etcétera.

Recuerda que existen viviendas seleccionadas que han sido clasificadas durante 3 trimestres con-
secutivos como 09 (de uso temporal para fines diferentes de habitacién), y en el cuarto trimestre, de
continuar en esta situacién, deberén reclasificarse con el cédigo 12.

> 13 Otro motivo

Considera aqui los casos que no estan considerados, y no pueden ser clasificados en ninguna de las
opciones anteriores, por ejemplo:

* Viviendas colectivas (seis hogares, contando el principal, se considera una vivienda colectiva).

* Viviendas clausuradas por cualquier razén, siempre y cuando exista una etiqueta con esta leyenda
en el exterior de la casa.

* Viviendas que fisicamente no se encuentren en donde indica el listado y no hay elementos para
asignar otro cddigo.

* Viviendas fusionadas, el entrevistador tiene la responsabilidad de informarte.
Existen dos situaciones de vivienda fusionada que pueden presentarse en el levantamiento:

* El caso de una vivienda seleccionada que se fusiona a otra(s) no seleccionada(s), la instruccién es
levantar la informacién correspondiente.

* En la fusién de dos o mas viviendas seleccionadas, levanta la informacién en la vivienda que
tenga el nimero menor de vivienda seleccionada, y a la(s) otra(s) asignales este cédigo.

En la seccién VI. Observaciones del CS, anota las caracteristicas de la fusidén, como se describe en
el capitulo Identificacién de la Vivienda Seleccionada, en el Manual del entrevistador.

2.3.3 Recuperacion de la entrevista, reclasificaciéon o ratificacion
de la no respuesta

Si cuentas con informacién completa de las situaciones que encontraron los entrevistadores y organi-
zas adecuadamente el recorrido de la supervisién, puedes lograr algunas entrevistas que los entrevis-
tadores habian clasificado como no respuesta.

Recuerda que las preguntas que hagas, pueden generar desconfianza, por tanto, debes aclararle al
informante que estas supervisando el trabajo de un grupo de entrevistadores y te interesa precisar las
16
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fechas para saber si debes levantar la informacién o no; y ademas, tienes que darle seguimiento al
trabajo del personal a tu cargo.

Para las zonas no urbanas, el criterio es distinto, la distribucién de la muestra es mensual y para la
recuperacién de entrevistas se toma en cuenta el mes.

Por ningin motivo debes realizar la entrevista por via telefénica, ni permitir que los entrevis-
tadores lo hagan. Si hay dificultades para localizar al informante adecuado, puedes concertar una cita
por teléfono.

Si como resultado de la supervisién de la no respuesta lograste la entrevista, reclasificaste o ratifi-
caste, en la seccién II. Resultado de la entrevista del CS, en la columna Definitivo registra el cédigo
correcto, asi como tu nombre y RFC. Anota en la seccién Observaciones del CS la explicacién que
justifica el cambio y posteriormente comunica al entrevistador el criterio empleado para cambiar el
resultado.

Al acudir a la vivienda para supervisar la no respuesta, pueden presentarse tres situaciones:
1. Cambio de una no respuesta a entrevista lograda.

Recuperacién de informacién en las viviendas que el entrevistador visitd y clasificé con
codigos de no respuesta tipo A.

* Resultado 01 (nadie en el momento de la entrevista). Es la no respuesta mas frecuente dentro de
este conjunto y la que tiene mas posibilidades de lograrse como entrevista en la supervisién. Se
debe principalmente a que los entrevistadores no visitan de nueva cuenta la vivienda, o si lo
hacen, acuden cuando todavia no han regresado los informantes.

Para que tu visita no resulte infructuosa, exige a los entrevistadores que anoten la informacién
que indaguen entre los vecinos, acerca de la hora de llegada o salida de los residentes.

* Resultado 02 (ausente temporal). Esta no respuesta es también una de las més frecuentes y con
posibilidades de recuperacién. Si cuentas con informacién sobre el regreso aproximado de los
residentes de la vivienda, puedes programar la visita tomando en cuenta que tienes toda la semana
de supervision.

* Resultado 03 (se negd a dar informacién). Al supervisar esta no respuesta, tienes que aplicar todo
tu esfuerzo y experiencia para tratar de lograr la entrevista; sin caer en amenazas, procura generar
confianza y aceptacién. De ninguna manera debes exponerte, evalla la situacién y recuerda que
eres el representante de una institucidn, la cortesia y comprensién que muestres pueden influir
para que los informantes accedan a dar informacidn en la siguiente visita o le abran las puertas
a los entrevistadores de otros proyectos del Instituto.

* Resultado 04 (informante inadecuado) y 05 (otro motivo). Sera de gran ayuda que conozcas las
particularidades del caso, asi sabras en qué momento debes acudir, por quién debes preguntar,
si es necesario que te apoyes con un traductor, etcétera.
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* Resultado 14 (el hogar se mudd). Este cddigo y el 15 (entrevista incompleta) se introdujeron para

consignar situaciones que, aunque no son frecuentes, es necesario identificar de manera rigurosa.

Si en las viviendas donde hay més de un hogar el entrevistador le dio este cdédigo a uno o més
hogares (siempre y cuando al menos uno quede con resultado 00 entrevista lograda u otro cédigo
de no respuesta tipo A), es posible que con tu habilidad y conocimiento te percates que el
entrevistador no tomd en cuenta algin dato y llegues a la conclusién que el hogar no se mudd y
apliques la entrevista.

* Resultado 15 (entrevista incompleta). Es imprescindible que supervises esta no respuesta. Si los

informantes se negaron a seguir contestando las preguntas, no tenfan tiempo de responder a
toda la entrevista o no supieron la informacién de alguno de los miembros, es importante que
acudas de nuevo a la vivienda y tratar de lograr la entrevista.

* Silograste la entrevista, ya sea en la semana de levantamiento o en la de supervisién, tienes
que aplicar las preguntas del cuestionario apegandote al periodo de referencia de la entrevista.
En la semana de supervision, tienes que preguntar: ¢La semana antepasada trabajé por lo
menos una hora? y con este periodo de referencia continuar la entrevista.

Recuperacion de informacion en las viviendas que el entrevistador visito y clasifico con codigos de no respuesta
tipos B o C

Los criterios a seguir para saber si debes levantar o no la informacién, en caso de encontrar la vivienda
habitada, ya sea en la semana de levantamiento o en la de supervisién, son los siguientes:
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Si el entrevistador no ubicd correctamente la vivienda, procede a identificarla y levanta la
informacién si es posible.

Si encuentras la vivienda ocupada, pregunta cuando llegaron los habitantes y confronta con la
fecha de la visita del entrevistador. Si llegaron un(os) dia(s) después de la visita, pero dentro de la
semana de levantamiento, tienes que aplicar la entrevista. Si llegaron en la siguiente semana,
sdlo ratifica el cédigo. Anota en observaciones que en la semana de supervisién ya se habia
ocupado, en la siguiente visita seréd de utilidad esta informacion.

Si los habitantes llegaron en la semana de levantamiento (aunque td vayas en la de supervisién),
levanta la entrevista. El periodo de referencia es el del entrevistador, entonces tendrés que
preguntar {La semana antepasada trabajé por lo menos una hora? Preguntal del COE.

Si se habité la vivienda en la semana de supervisién, no se aplica la entrevista. Por tanto el
resultado definitivo es el mismo que eligié el entrevistador. Si hubo algin error en la clasificaciéon
pero es tipo B o C, reclasificala pero no levantes la informacién.

Por la fecha del resultado de la entrevista, puedes concluir si los residentes de la vivienda llegaron
antes o después de que la ENOE los visitara. Si es un error del entrevistador, coméntale lo que
encontraste y exhdrtalo a que indague en el vecindario antes de clasificar.
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* Supervisién de viviendas colectivas. Siempre que un entrevistador reporte la existencia de seis
hogares, un hogar y hasta cinco huéspedes, y hogares conformados exclusivamente por
estudiantes o trabajadores, verifica el caso para garantizar que se trata de una vivienda colectiva
o bien, de una vivienda particular, objeto de entrevista.

2. Reclasificacion de la no respuesta

Si en la supervisidén de no respuesta, el cédigo asignado por el entrevistador no corresponde a la
situacidn que prevalece y decides reclasificar en otro cédigo de no respuesta, toma en cuenta lo si-
guiente: dia de la visita del entrevistador, dia de llegada de los residentes (si estaban ausentes), dia de
la supervision (semana de levantamiento o de supervision) y la informacién que logres obtener relacio-
nada con la vivienda.

3. Ratificacién de la no respuesta

Si al supervisar la no respuesta encuentras que el entrevistador clasificd correctamente la situacién de
la vivienda, el cédigo definitivo que ta asignes sera el mismo.

2.3.4 Supervision de los casos de personas con alguna limitacion fisica o mental
que les impide trabajar por el resto de su vida

Para la supervisién de estos casos, solicita que cada entrevistador te notifique cuando por primera
vez capte informacién de alguna persona de 12 y més afos de edad con limitaciones fisicas o mentales que
les impidan trabajar por el resto de su vida.

Son los casos que en el COE, pregunta 2e, se circuld la opcién 5 “es una persona con alguna
limitacién fisica o mental que le impide trabajar por el resto de su vida”, seré necesario que confirmes
la situacién cuando se capta por primera vez. Si en visitas posteriores la persona trabaja, busca trabajo
o se dedica a los quehaceres del hogar, estudia o realiza otra actividad no econémica, retorna a la
vivienda para verificar el cambio. Necesariamente los entrevistadores tuvieron que anotar en el espa-
cio de observaciones del CS el renglén y la informacién minima que describe la situacién de la persona
con alguna limitacién.

La discapacidad puede ser resultado de un accidente, enfermedad, problema hereditario o congé-
nito, razén por la cual la persona en cuestién no puede realizar una actividad econdmica ni se clasific
en otras opciones de la misma pregunta (estudiante, persona que se dedica a los quehaceres del
hogar, pensionado o jubilado, etcétera).

La supervisién de estos casos adquiere importancia debido a la diversidad de situaciones que se
pueden encontrar; en un hogar, por algin problema fisico o mental determinado, consideraran que
una persona estd incapacitada permanentemente para trabajar; y en otro una persona con un proble-
ma igual o parecido, puede estar trabajando o considerérsele en otra categoria del subuniverso de las
personas no econémicamente activas.
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En las siguientes visitas el entrevistador debe seguir preguntando la informacién de ocupacién y
empleo de este residente (si tiene 12 o méas anos de edad), algunos permaneceran en esta clasificaciéon
y otros no, segln lo declare el informante.

El criterio a seguir es respetar lo que el informante declaré. Notifica los resultados de esta actividad
al responsable de area, para que esté enterado y pueda apoyarte si se requiere.

En la seccién de observaciones del CS 'y del COE, anota todos los datos que permitan asegurar que
efectivamente se trata de esta situacidn. Anota el nimero de renglén que le corresponda en el CSy su
nombre, asi como una nota donde especifiques que se verificé el caso de la incapacidad y la fecha en
que se hizo.

Si detectas que se trata de una clasificacién errénea, es decir, que pese a tener alguna limitacién
fisica, la persona desempena una actividad econdémica o se dedica a los quehaceres del hogar u otra
actividad no econdmica, cambia la secuencia del COE.

Ten especial cuidado de no confundir la incapacidad permanente con alguna incapacidad tempo-
ral; lo anterior hace variar considerablemente la secuencia de la informacién captada. De igual forma,
recuerda que es necesario supervisar el 100% de estos casos.

2.3.5 Aplicacién de la observacion

En las recomendaciones para encuestas en hogares elaboradas por los organismos internacionales
como la OIT (Organizacién Internacional del Trabajo) y la ONU (Organizacién de las Naciones Unidas),
se sugiere que en las encuestas por panel se observe permanentemente al personal que levanta la
informacién.

Es una tendencia natural que, con el paso del tiempo y aunque el personal haya recibido una buena
capacitacién inicial, se pierdan elementos valiosos de la técnica de la entrevista, asi como las particulari-
dades de las instrucciones para aplicar las preguntas. Esta es la razén principal para que en el operativo
de la ENOE se incluya la observacién de los entrevistadores al momento de aplicar la entrevista.

El cuestionario de observacién se presenta en la tecnologia PALM, que es una pequena computa-
dora donde se guardan los datos y se descargan cada semana en una microcomputadora de la oficina.
Tu eres el responsable directo del cuidado del equipo y de que la carga de la muestra y la descarga de
la produccién semanal se haga oportunamente.

Con los resultados que se obtienen, se puede dirigir la capacitacidn a aspectos especificos y elevar
la calidad de la encuesta.
La observacion de la entrevista consiste bdsicamente en:

* Acompanar al entrevistador desde la localizacién de la vivienda a entrevistar y responder las

preguntas que contiene el cuestionario de observacidn.
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Obtener datos de las preguntas en las que no se sigan las instrucciones del Manual del entrevistador;
por ejemplo, en cudles preguntas y cudntas veces el entrevistador tiene necesidad de adecuarlas
al lenguaje coloquial para que los informantes entiendan.

Evaluar la iniciativa del entrevistador para hacer preguntas adicionales cuando la respuesta es
insuficiente, especialmente en las preguntas abiertas.

Obtener la opinién del supervisor de entrevistadores sobre el desempeno del entrevistador. Al
finalizar la observacién, aparecen algunas preguntas que se refieren a errores o insuficiencias en
las que incurrié el entrevistador a lo largo de la entrevista y se le cuestiona para saber porqué lo
hizo o no lo hizo (no recordd o por descuido no siguié el procedimiento, querfa terminar réapido,
no sabia que habia indicaciones especificas, etcétera).

Detectar también errores graves; como hacer la entrevista en una vivienda equivocada, errar en la
clasificacién de la condicién de actividad, no levantar el hogar adicional, etcétera.

Recomendaciones para la aplicacion de la observacion

* Se debe aplicar a una vivienda del total asignado a uno de los entrevistadores de tu equipo

durante la semana de levantamiento, tanto en area urbana como en rural.

* En el CS en la seccidn IV. Supervisién, se registra si la vivienda fue observada o no: SI cédigo 1,

NO, cédigo 2.

* El entrevistador tiene que presentarte con el informante, tu nombre y puesto, para hacerle saber

porqué lo visitan dos personas, un argumento como el siguiente puede ser (til: “...en el programa
de trabajo de la encuesta, a los supervisores les corresponde acompanar a cada entrevistador a
levantar la informacién de alguna de las viviendas seleccionadas, para saber cdmo ponemos en
practica los conocimientos de la encuesta, el(la) supervisor(a) utiliza una maquina en donde
aparecen las mismas preguntas que yo le voy a hacer y califica si lo hago bien 0 no”.

* Para evitar distraer al entrevistador y no cambiar la actitud del informante, no intervengas con

Nota:

comentarios de ninglin tipo, ni con manifestaciones de acuerdo, desacuerdo o escepticismo.

En el sitio de la Subdireccion de Sequimiento y Control de la Logistica de Campo, en la ruta /ENOE/Documentos, y en Subdireccion de
Evaluacion Integral de Proyectos Sociodemogrdficos, en la ruta JENOE/Documentos, se encuentra la Presentacién del Administrador
de la ENOE en PALM.

2.3.6 Aplicacion de la reentrevista

La ENOE dispone de un programa de reentrevista, por medio del cual busca establecer un control
més preciso sobre la calidad de la informacién levantada en campo. Los resultados que se obtien
en son en relacién con la variacidn entre la entrevista original y la reentrevista respecto a la cobertura
(viviendas equivocadas, residentes omitidos o erréneamente incluidos) y el contenido (diferencias entre
respuestas).
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La reentrevista se aplica al 10% del total de entrevistas logradas en una semana de levantamiento.
Al igual que la observacidn, el levantamiento de la reentrevista se hard con PALM.

Antes de salir a campo verifica lo siguiente:

* Que la PALM cuente con baterfa recargada, tarjeta de respaldo con espacio para la nueva informacién
y los datos de identificacion de las viviendas seleccionadas para reentrevista en esa semana.

* Que los nimeros de control correspondan a la semana de levantamiento.

* Los listados y croquis de las viviendas a reentrevistar.

Lineamientos generales para efectuar la reentrevista

* Debe aplicarse sélo en el hogar principal y la informacién la debe proporcionar uno de sus
integrantes.

* Elinformante adecuado es cualquier de 15 o mas afnos, residente habitual del hogar y que conozca
la informacién de los residentes.

* Explica los motivos por los que se solicita nuevamente informacién. Se sugiere que sea en los
siguientes términos:

“El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI) esté interesado en mantener
un alto nivel de calidad de la Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo, y es necesario asegurarnos
de que el entrevistador que lo visitd en dias pasados este desempefiando correctamente su
trabajo. Por esta razén, le solicito a usted que me permita hacerle algunas preguntas”.

* Las indicaciones para levantar la reentrevista son las mismas que para la entrevista: leer de manera
textual las preguntas, anotar el nombre de pila de los residentes, registrar al jefe del hogar en
primer lugar, levantar informacién del COE a todas las personas de 12 y més anos, etcétera.

* Si al acudir a la vivienda resulta que no es posible lograr la reentrevista, regresa al menos en dos
ocasiones mas antes de considerar el caso como no respuesta. Si esto sucede, recuerda asignar
el cédigo de no respuesta adecuado.

Aspectos a cuidar al identificar errores o diferencias entre la reentrevista y entrevista

* La reentrevista busca conocer en qué medida la encuesta se desvia de la norma establecida, no
sdlo en la captacién de los datos sociodemogréficos y de empleo, sino también si los recoge en
las viviendas seleccionadas.

* Si no coinciden los residentes, el responsable de area recibira la notificacién de estos casos,
y en la siguiente visita de la ENOE, si sigue en muestra la vivienda, otro supervisor o el mismo
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responsable de area acudirén a levantar la informacién para determinar quién se equivocd. Si fue
el entrevistador, se tratard como un hogar mudado y se haré un seguimiento especial a su trabajo.

* Si a partir de la reentrevista deduces que en el CS o en el COE hay informacién errénea, no
modifiques los datos que se captaron en la entrevista original. Los pardmetros de aceptabilidad
de las variaciones entre una informacién y otra son mdltiples y dependen de si la persona dio su
propia informacién, del nimero de visita, del perfil del informante, etcétera, y esto se analiza
mediante datos acumulados mensuales y trimestrales. Ademaés, es importante establecer la
regularidad con la que ocurren estas variaciones y tomar medidas cuando se sobrepasa lo
esperado.

Nota: En el sitio http://enoe.inegi.gob.mx:8002 en Subdireccion de Sequimiento y Control de la Logistica de Campo en la ruta JENOE/Documen-
tos; y en Subdireccion de Evaluacion Integral de Proyectos Sociodemogrdficos en la ruta JENOE/Documentos se encuentra la Presenta-
cién del Administrador de la ENOE en PALM.

2.3.7 Revisar y registrar errores de los cuestionarios en la hoja de precritica en area
no urbana

La Unica oportunidad para corregir o aclarar con el informante posibles omisiones o errores de los
cuestionarios que se levantan en las areas no urbanas, es durante el levantamiento. El supervisor del
equipo de entrevistadores es el responsable de hacer esta revision en los cuestionarios del panel
entrante en areas urbanas y en los cuestionarios de todos los paneles de las areas no urbanas.

Un error de procedimiento que el supervisor de entrevistadores debe evitar en el &rea no urbana es
dedicarse a levantar entrevistas y dejar de lado el trabajo de la revisién de cuestionarios, para ordenar
los retornos que se requieran antes de salir de la localidad.

Al recibir el trabajo de los entrevistadores, ademés de confirmar que corresponda a lo asignado y

este completo, debes registrar los errores del CS y COE de las viviendas. La revisién se hace con los
criterios que se describen en el capitulo de Precritica en la seccién Anexo de este manual.
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PRECRITICA

La precritica consiste en verificar que no haya cuestionarios faltantes ni sobrantes segiin el nimero de
personas de 12 y més anos de edad y hogares de la vivienda, los datos de identificacién del CSy del
COE correspondan a los del listado de viviendas, asf como asegurar que se hayan seguido las
instrucciones de llenado para cada pregunta y seccién, y sélo haya informacién en las preguntas que
indican las secuencias.

Una buena revisién y correccién de los cuestionarios de primera visita, significa que no se van a
arrastrar estas imprecisiones mientras permanezca en muestra la vivienda. También, la precritica de
la informacién levantada en las areas no urbanas es importante para evitar los retornos a campo.

a. Objetivos de la precritica
* Detectar oportunamente los errores que implican retorno a la vivienda.

* Garantizar que se corrigieron todos los problemas que pueden ser motivo de interrupciones en la
captura.

* Llevar una estadistica de lo que se corrigié (pregunta y tipo de error), a quién se le corrigié
(entrevistadores o supervisores) y quién hizo la precritica (supervisores o critico validadores).

b. Recomendaciones generales

* La precritica es una tarea que se realiza en la oficina (controles del &rea urbana) y en campo
(controles del drea no urbana) inmediatamente después de que los entrevistadores han entregado
su carga o parte de ella.

* Los errores que se detecten y registren pueden derivar en la conciliacidén con el entrevistador, es
decir, pedirle una aclaracién sobre el caso, o bien, en un dictamen de retorno a la vivienda.

* Cuidar que en esta revisién no se invada lo que es propio de las siguientes etapas de tratamiento
de la informacién, es decir, se deben dejar pasar errores de concordancia o congruencia entre
dos o mas preguntas. Este tipo de validaciones las aplica el Sistema ENOE, y el personal encargado
de la depuracién del archivo fue capacitado para aplicar criterios de correccidn acordes al disefio
conceptual de la encuesta.

* La cuota de precritica para los supervisores, en area urbana, es revisar y registrar los errores de los
cuestionarios del panel entrante o primera visita; y en areas no urbanas, los cuestionarios de
todos los paneles.

* La coordinacién con los critico validadores, para la entrega de cargas de trabajo, es responsabilidad
de los supervisores; tu tarea antes de la entrega es confirmar que la carga de trabajo recibida
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corresponda con lo asignado, que el total de CS y COE sea congruente con los hogares y las
personas mayores de 12 afios 0 méas de la vivienda. Si diste instruccidn de retorno, verifica que se
haya recuperado o corregido la informacién, y si se trata de no respuesta, que cuente con el
cédigo definitivo. Recuerda que los critico validadores hacen la precritica de todos los cuestionarios
y deben comenzar oportunamente la captura.

c. Instrucciones para el registro de errores

28

* Si tienes alguna duda o simplemente para conocer mas sobre lo que es 0 no un error, consulta el

Manual del entrevistador y los boletines dirigidos al levantamiento de informacién.

Debes utilizar boligrafo de tinta azul o negra para registrar los errores, y con lapiz el cédigo de
retorno. Se recomienda utilizar boligrafo para evitar que los entrevistadores borren errores que
registraste previamente, esto puede ocurrir si les devuelves cuestionarios para corregir o para
recuperar informacién por medio de un retorno.

Es muy importante que la informacién recopilada por el entrevistador se respete. Nunca borres,
mejor cancela con azul y corrige con rojo.

Para corregir, primero tienes que hablar con el entrevistador.

Si al hacer la revisién, detectas errores graves, como la omisién de residentes, de hogares
adicionales o de otra informacién valiosa, dificil de recuperar en la conciliacién, registra este
caso como error de retorno con boligrafo.

No dejar renglones en blanco; si encuentras mas de un error, registralos de manera continua.
Para comprometer a los entrevistadores a que sepan mas en torno a su trabajo, no aceptes que

justifiquen sus errores u omisiones sin antes haber consultado su manual, pideles que te muestren
la pagina en donde se trata el tema en cuestion.

* También es una buena practica reconocer los propios errores si asi lo amerita la situacién.
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d. Descripcion de la forma de control y cédigos aceptables
La forma de control Resultados de la precritica en donde se registran los errores, estd impresa al final del

COE y los critico validadores de la ENOE la capturan cuando concluye la informacién de ocupacién y
empleo de cada cuestionario.

RESULTADOS DE LA PRECRITICA

Listado de Claves de Error

1. Secuencia equivocada 6. Menor omitido (CS)

2. Pregunta o informacién omitida 7. Mayor omitido (CS)

3. No sigui6 instrucciones de llenado | 8. Error en datos de identificacion
4. Descripcion insuficiente 9. Otro

5. Hogar omitido (CS)

¢Retorno? ¢Retorno?
Tipo de Tipo de
cuestionario Criticosy  1.s5j | |cuestionario Criticosy 1. s7
1.cS Clave Pregunta supervisores 2. No 1.CS Clave Pregunta supervisores 2. No
2 COE < i 3.8i 2.COE < . 3.8i
0. Salir Solo Criticos™ 4 No 0. Salir Solo Criticos* 4 No
L L L L L [
L L L L L [
L L L L L L1
L L L L L [
L L L L L L1
L L L L L L
L L L L L [
L L L L L L
[ [ L [ [ [
L L L L L [
L L L L L [
L L L L L L1
L L L L L [
L L L L L [
L L L L L L
L L L L L [
L L L L L [
L L L L L [
L L L L L L1
L L L L L L
[ L L L L L

* El critico anotara los codigos 3 6 4, en caso de detectar errores en el cuestionario, para reportar aquellos que no hayan sido registrados
por el supervisor.

Los errores del CS'y del COE correspondientes al renglén 01 se registran en la forma de control de
Resultados de la precritica de ese mismo COE; los errores del segundo COE en adelante, se registran en la
forma de control del cuestionario que les corresponda. Cuando no hay errores o no se detectaron, la
forma queda en blanco.

La seccidén de la forma de control en donde se anotan los errores tiene un encabezado en el cual se
indican los rubros y cédigos validos de registro.

i Retorno?
Tipo de
cuestionaric Criticos ¥ . i
1. C8 Clave | Pregunta Eupe 2 o
2 COE 3. §i
. Salir Sdlo Criticos” 77 H-;:v
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Columna: Tipo de cuestionario

Son dos los cddigos para distinguir si se trata de un error en el CS o en el COE. Hay un cédigo adicional,
el 0, y se utiliza para sefalar al capturista que se concluyd el registro de errores, y se anota en este
campo después de haber registrado al menos un error.

Columna: Clave
En el encabezado de esta pagina se presentan las claves que se podran usar para distinguir el tipo de

error. Hay algunas claves que se reservan para el CS, 5. Hogar omitido, 6. Menor omitido y 7. Mayor
omitido. Las demas claves se pueden utilizar tanto para el COE como para el CS.

Listado de Claves de Emror

1. Becuiends equivicsda & Menor omitido (CS)
2 Pregunta olfomadanombkda | 7. Mayor omiida {C2)

2. Mo slguis Instrucdones de lisnads | 8. Enoren datos de Mentiessan
4. Deserlpeion Insufclentes o Ot

&. Hogar amilida (C8)

Entre Tipo de Cuestionario y Clave se debe cuidar la siguiente correspondencia de cédigos: cuando se
trate de errores en el CS se aceptan las claves de 1 a 9 y en el COE sélo los cédigos 1, 2, 3, 4, 8y 9.

Columna: Pregunta

En las tablas que se presentan a continuacién, se muestran las preguntas de cada cuestionario. Consta
de tres posiciones, la Gnica pregunta que ocupa todo el campo es la 10a del COE, todas las otras son
de uno o dos digitos. La captura exige digitar sélo la pregunta, el registro manual en este campo debe

ser cargando el cédigo correspondiente a la izquierda y no llenar con ceros los espacios en blanco.

* Las preguntas aceptadas por seccidn, para la columna Tipo de cuestionario 1 (CS) son de la 1 a la 23:

. ™

Seccion Preguntas

Eror en datos deidentificaci on

Eror en datos deidentificaci on

Eror en datos deidentificaci on

Eror en datos deidentificaci on

1,2, 2vd

Enor en datos deidentificaci on

20y 21

22y 22
Ewar en datos de idmtificaciuiu:f,

I

I

m

it

W

NI

NI DeSaln
T

<

®

N
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* Las preguntas aceptadas por bateria, para la columna Tipo de cuestionario 2 (COE),
son:
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- COE {Version Ampliada) COE (Versiom Basica) )
Bateria Preznutas Bateria Presnutas
I 1,148 1, 1, 1d, 1e I 1,18 1k 1, 1d, 1e
I 2, 24 2b 2 2d, 2e 2f 2 2h I 2, 2a 2b 2o 2d 2e 2f 2z 2h, 21, 2f, 2k
m 2, 2a =2k 2 2d 2e 2f 2g 2h, 21, 3, I 2, 2a 3k, 2c 2d, 2e 2f 2g 3h 20 3,
2k, 31, 3m, 2, 2o, 3P, 2g, 2t 25, 3t 3k, 2
v 4, da db, dc, 4d, 4e 4f dg dh, 4i v 4,da 4k, dc, 4d de 4f, dg 4h, i
v 5,53 5k, 5¢ 5d 52 5f 55 5h 1 5,53 5k, 5c,5d 5e 5f
W 4, Ba, db, dc, &d W 4, 6a, db, &c, &
W1 7,78 7h T, 7d W 7,78 Th 7o
W 3, 84, 8k T 3, 8a
F 0 0a Ok, g, 0d, De DF Dg Ok, 0 0, Lg o
0k, 01, Om, O
X 10%10a
'\\h Hl 11 J),l

* No debes registrar nada en la columna Pregunta, cuando en el CS en la columna Clave
es 5. Hogar omitido, 6. Menor omitido, 7. Mayor omitido y 8. Error en datos de identificacidn.

* Al registrar la informacién en la columna Pregunta, deberés hacerlo de izquierda a derecha,
dejando en blanco las casillas que no ocupes, ejemplo: para el COE la tnica pregunta que ocupa
los tres campos es la 10a, todas las demés son de uno y dos caracteres, y la forma en que debes
registrar, es la siguiente:

. Freginta Formads regstrar ™y
108 1 lala
b il
¢ 4]

. ey

* La correspondencia entre Tipo de cuestionario, Clave y Pregunta, en los casos en que esta columna
se deja en blanco es la siguiente: no hay preguntas para algunas secciones en ambos cuestionarios,
secciones I. Datos de identificacion, 11. Resultado de la entrevista, 111. Datos del personal operativo, IV. Supervision,
VI. Observaciones del CS, y el apartado Rubros de identificacion del COE. En estos casos la clave de
error aceptable es 8. error en datos de identificacién.
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Columna: Retorno

Los cédigos utilizados son 1 y 3 con retorno, y 2 y 4 sin retorno. Los supervisores siempre utilizan
el 1 yel 2, ylos critico validadores de 1 a 4, segln el &rea y visita de que se trate:

Area Precritican Visita | Codigos de
retorno
SUpEMNISOres 1 1y2
Urb
foana Criticos 235 1y2
1 Jyd
Mo SUpENiSOres 1 ah 1y 2
b
HRANE ) Criticos 1a5 3y 4

La finalidad de que los critico validadores utilicen cédigos distintos cuando hacen la precritica de
cuestionarios que ya habfan sido precriticados por los supervisores, es para distinguir los nuevos erro-
res que ellos encuentren y que son imputables a los supervisores.

e. Tipos de error

Cada uno de los errores que se enlistan en el apartado Listado de claves de error, se identifican con un
digito que van del 1 al 9, a continuacién se describen y se indica cémo aplicarlos.

Clave 1. Secuencia equivocada

Usa esta clave cuando la opcién marcada no corresponda a la secuencia que debié seguir el
entrevistador.

La pregunta en donde se especifica la secuencia a seguir es la que se debe registrar con error. Todas
las preguntas que tienen o no tienen informacién, debido al seguimiento incorrecto de la secuencia,
no se anotan.

Si al conciliar con el entrevistador no se logra reconstruir la secuencia correcta porque la informa-
cién que se requiere sélo la conoce el informante, es un retorno a la vivienda.

Por ejemplo, si en la pregunta 1 del COE, la respuesta del informante es 1(si), no debe haber informa-

cién entre las preguntas 1ay 2h; sila hay, se trata de un error de secuencia en la pregunta 1, y por lo tanto,
es necesario pedirle al entrevistador que retorne a la vivienda para determinar lo que es correcto.
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L CONDICIONDE OCUPACION

1. &hora le voy a preguntar por la situacion laboral de ...
JLa semana pasada trabajo por lo menos una hora?

@i—' Pama }
2 Mo

1a. Independientemente da lo que me acaba de decir,
1.l dedicd la semana pasada al menos una hora a

il oo o o o s B o s o . i e
1 realizar una actividad que le proporciond

ingrescs? Pasa

2 ayudar en las tierras o en el negocio de 1
un familiar o de otra parsona? ’

@ Ma trabaje la samana pasada
0 Exclusivo captunista

1. Aunque va me dijo qua ... no trakajo la semana
pasada, jtiene akjon emples, negocio o realiza
alguna actividad por sucusnta?

@'Si

D e P 2

En este caso el error se registra de la siguiente manera:

(ﬁpo de Coesticn ario

Clave Presnuta

cRetomo? \

2 [COE)

[sEmimncia ecuivocada)

1

1=l

Clave 2. Pregunta o informacién omitida

Manual del supervisor

Te percatas de este error cuando sigues la secuencia y no hay informacién donde deberia haberla.

Este error es comin y muchas veces revela que el entrevistador “tramposamente” no hizo las pre-
guntas y pasé por alto completar lo que faltaba. La conciliacién no resuelve esta falta grave y debes
pedirle al entrevistador, desde el momento en que lo detectes, que regrese a la vivienda.

Clave 3. No siguié instrucciones de llenado

Este error se refiere a que el encuestador no siguid las instrucciones para registrar los datos que captd
al momento de la entrevista. Los ejemplos siguientes ilustran errores en las instrucciones de llenado.

* Cuando en el mismo hogar se repitan los nombres de algunas personas, en el Manual del entrevistador
se pide registrar uno o dos apellidos, segln sea el caso.
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LISTADE PERSONAS

Eunl sm el mnombre ode
s integrantes de ssto
hogar smpeszando por sl
jats e lm jasim ¥

AF fFee
Pesi

adassrasl

M
e gylin

o1
o= ) Tulia

03 )Carlas Less Martines

o JEmilia
os DWietaria
o

* También, en el CS hay preguntas que se aplican dependiendo de la edad, el sexo o la condicién
de residencia de las personas.

(Solo para personas de 5 afios y mds)

(Sélo para personas de 12 aiios y mds)

(Solo para mujeres)

(Si es nuevo residente, preg. 6=3 — pasa a 22)

* Exclusivo de captura. A lo largo del cuestionario esta es una opcién que debe circularse en las
preguntas de opcidén multiple, sin importar si sdlo se eligid una opcidén o mas.

1a. Independientemants da lo que me acaba de decir,
Lo e dedicd la semana pasada al menos una hora a

{Lew ks opcicens v cirealalas indicadas por o infoemanie)
@ realizar una actividad qua la proporciond

ingresos? Fasa

@ ayudar en las tierras o an &l negocio de

a
= 3
un familiar o de otra persona?

3 MNotrabajs la semana pasada
@ Exclusivo caplurista

* Informacién util. Se considera que en las preguntas 2ay 2b el registro de fechas es correcto si se
registra dia pero no semana, y viceversa.

Incorrecto Correcto

2a. ; En qué fecha comenzd ... a buscar trabajo (o comenzs 2a. ; En qué fecha comenad ... a buscar trabajo (o comenzd
conios prepavativos pova poner el negocio |7

con los preparahivos pars poner sl negocio |7

i e ]

L0910 14w L9y 4 12101015] LOI71. L 4 L0991 4 L2103015)
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* Lineas previas a las opciones de respuesta. Cuando aparezcan lineas previas al listado de opciones
de respuesta, el entrevistador debe anotar la respuesta textual del informante y enseguida
clasificarla; también toma en cuenta que esté escrita con letra clara y de molde.

Sh. ;Cuél es el motivo principal por el gue .. no trabaja
todos los meses del ano?

(Esoucka opodn yoim el b opciie indic ada por el indormanee )

por cuidar a mis hijos

1 Trabsja sélo cuznds ks llaman o soliziten sus sandcics
2 S8 hay trabajodurants akjuras épocss o temporadas
del ano

Trabajasdloen periodos de vacaciones escolares

E )

Mo necesita trabajar iedo elano
Motivees personales o famiiares
Citro mativo

NS

m O oWn

Lo anterior son algunos ejemplos y distinguir cuando hay este tipo de de errores, precisa de la
consulta permanentemente del Manual del entrevistador.
Clave 4. Descripcién insuficiente
Para las preguntas abiertas, se han determinado criterios especiales para captar de una mejor manera
lo que se requiere y evitar errores en la codificacién automaética. Los criterios se definen ampliamente
en el Manual del entrevistador, te sugerimos revisar lo que ahi se dice de las siguientes preguntas.

* En el CS las pregunta: 5. Lista de personas, 7. Parentesco, 11. Lugar de nacimiento y 14. Carrera.

* En el COE las preguntas: 3, 3p, 4, 4a, 7a, 7b, 7c, 9g, 9h y 9i en versidén ampliada; y las preguntas:
3,4, 4a, 7a, Tby 7c en la versién basica.

Cémo registrar el error:

* Si a partir de la conciliacidon con el entrevistador es posible conocer la informacién faltante o
resolver la inconsistencia, registra el error y no marques retorno a la vivienda.

ﬁipo de Cnestiom ario Clave Fregnuta {Retano? w
2 [COE) 4 Pragunta 2 a4 na)
[descripoidn insuficients) cotrespondiente
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* Por el contrario, si consideras que la insuficiencia sélo se puede resolver regresando a preguntar
al informante, anota el cédigo de retorno.

('_[ipo de Cnestiomario Clave Fregmuta iRetan o? w
2[COE) ) Praounta 1az(=)
[descripritn insuficients) correspondiante

Clave 5. Hogar omitido (CS)

No hay concordancia entre los hogares de la vivienda y el total de hogares declarado en la pregunta 3.
(¢Cudntos hogares o grupos de personas tienen gastos separados para comer contando el de usted?). Son méas o son
menos los hogares declarados, que los cuestionarios sociodemogréficos levantados. Este error es motivo
de retorno a campo. Aunque puedes preguntar al entrevistador cuél fue la razén de la confusién, en
realidad esto amerita corroborarse acudiendo a la vivienda.

Recuerda que el cuidado de la cobertura de la poblacidén que capta la encuesta es muy importante
y tu trabajo es el primer filtro para detectar problemas relacionados con la omisién de hogares y, por
consecuencia, de residentes.

Cémo registrar el error:

* El error se registra en el COE de la primera persona de 12 o mas anos del hogar principal, en este
cuestionario determinas que es un retorno.

ﬁipo de Cnestim ario Clave Pregnnta <Retano? \
1[CE) g - 1[0
(hogar cmitice)

* Sial acudir a la vivienda se verificd que no habia un hogar adicional, registra un nuevo error ahora
con clave 1. Secuencia equivocada, en la pregunta 3 del CSy sin retorno.

f[ ipo de Cnestionario lave Pregmuta ‘{Retano? \
1(CS) 1 1 2 na)
[semiencia ecuivocada) ECuantas personas)

* El registro del primer error no se anula, ya que es la evidencia de que se ordend un retorno por un
problema de omisién de un hogar.
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Clave 6. Menor omitido (CS)

Si en el CS encuentras incongruencia entre las respuestas de la pregunta 1. ¢Cudntas personas viven
normalmente en esta vivienda...?, y la pregunta 5. Lista de personas y los COE corresponden a personas
de 12 6 més anos de edad, es posible que se haya omitido listar a un menor de edad, por lo tanto se
tiene que supervisar directamente en campo esta situacion.

Como registrar el error:

* Registra el error en el COE de la primera persona de 12 é méas anos del hogar principal; en este
cuestionario determinaste que era un retorno.

ﬁipo de Cnesticn ario Clave Pregunta {Retoamo? \
1 [C3) & - 1 ()
[menor cmitido)

* Si al acudir a la vivienda se verificé que no habia un menor omitido, el error estaba en la pregunta
5. Lista de personas, registra un error de secuencia y sin retorno.

([ ipo de Cnestion ario ave Presuuta <{Retano? w
1(CS) 1 5 2 [1o)
[semuencia ecuivocada) [Lista depasonas)

* Si efectivamente se omiti® un menor y se recuperd informacién, se mantiene el error clave 6.
Menor omitido.
Clave 7. Mayor omitido (CS)

Este error se identifica a partir de la diferencia entre los mayores de 12 6 méas anos de edad listados en
el CS y los COE levantados.

Como registrar el error:

* Este error se registra en el COE de la primera persona de 12 6 mas afios del hogar principal, se
debe considerar siempre como un error en CS.

ﬁipo de Cnestion ario Clave Pregunta cRetano? w
1 [CS) 7 - 1 [s)
[m ayor cmibide)
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* Si como resultado del retorno se concluye que el error esté en la pregunta 5. Lista de personas o
en la pregunta 1. éCudntas personas viven normalmente...? es necesario registrar un error de
secuencia equivocada.

fl’ ipo de Cnestiom ario lave Pregmuta ‘{Retano? w
1 [C5) 1 L [Listadepasonas) o 2 o)
[semuancia ecuivocadda) 1 [¢Cuantas personas... 7

* Si se omiti® un mayor y se recuperd informacién. Se mantiene el error 7. Mayor omitido.

Clave 8. Error en datos de identificacion

En esta clave se agrupan todas las imprecisiones u omisiones en rubros de identificacién, resultado de entrevista y
datos personales. Esto puede ocurrir tanto en el CS como en el COE.

Cuando registres errores de este tipo, no es necesario que anotes cédigos en la columna Pregunta.
En las secciones donde hay datos del levantamiento o rubros de identificacién en el CS, sélo se
especifican con nimero de capitulo o no se especifica nada, como ocurre en la cardtula del cuestionario
de ocupacién y empleo.

* Las secciones del CS donde la clave es 8. Error de identificacién y la pregunta queda en blanco
son:

. ™y

Secdm Preguntas

I Datoz de identificacion

Resultado de Entrevista

Datos del perzonal

Supervision

Reszidertes de la vivienda

w2 E|R

Ohservaciones

N

* Y la caratula del cuestionario de ocupacién y empleo tener también errores de identificacidn:

Franseribe del Cuesionarvio hociedemogrdfico

NUMERODE CONTROL YVIVIENDA SELECCIONADA NUM DE HOGAR HOGCARMUDADO
I LL| LI L
ENTREVIS TADO INFORMANTE
= wan | [,
Ll L1 L1
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Como se registra el error:

La fuente para obtener datos de identificacién correctos si se trata de primera visita es el listado de
viviendas; por lo tanto, corrobora que los rubros de identificacién de los cuestionarios coincidan con
el listado. En las viviendas de 2a. a 5a. visita, los datos de identificacién del CS ya fueron capturados
por lo menos una vez y si hubo algln error, ya se corrigid, sdlo es necesario verificar que los datos de
identificacién de los cuestionarios de ocupacién y empleo no sean diferentes a los del CS.

([ipo de Cnestiom ario ave Pregunta <{Retamno? \
1 [C5) 8 [mror en datos de - 204 no)
waificacion)

Clave 9. Otro
Con esta clave se podran clasificar los errores que tienen que ver con situaciones tales como: no consignar

las observaciones correctamente, nimeros o letras ilegibles y todo lo que las otras claves no contemplan,
pero que es necesario corregir.
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B. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FORMA DE CONTROL
ASIGNACION-RECEPCION DE CARGAS Y SUPERVISION DE NO
RESPUESTA

Objetivo
Esta forma de control se utiliza para lo siguiente:
* Apoyar el seguimiento del levantamiento en campo.

* [dentificar de manera precisa la situacién de cada una de las viviendas durante la semana de
levantamiento y de supervision.

* Conocer el avance semanal de los resultados preliminares y definitivos de campo.

* Auxiliar para la marcacion de la no respuesta en el Administrador de la ENOE en PALM

Responsable de generar el formato

El responsable de érea lo solicita semanalmente al Sistema ENOE. Esta forma se genera para cada uno
de los supervisores.

No es necesario capturar el contenido, sélo es un apoyo para el registro de los resultados del
levantamiento. Los consolidados por ciudad y periodo, se presentan en el Informe de resultados de levan-

tamiento que se obtiene a través del Sistema ENOE cuando se ha liberado el archivo semanal (area
urbana) o mensual (4rea no urbana).

DATOS DE IDENTIFICACION

Area, semana o mes, periodo, ciudad y RFC del supervisor. Estos datos se generan automati-camente.

RESULTADOS

Columna 1: Control de viviendas

Automaéticamente se enlistan los controles con sus respectivas viviendas.

Columna 2: Identificacion del entrevistador

Columna 2a: RFC anterior
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Se imprime automéaticamente el RFC del entrevistador que levanté la informacién en esa vivienda el
trimestre anterior.

Columna 2b: Nombre actual

El supervisor escribe el nombre de pila del entrevistador al que asigne la vivienda en la semana actual.

Columna 3: Resultados del entrevistador (preliminares)
Columna 3a: Hogar adicional
El supervisor anota el nimero de hogares adicionales que se encontraron en cada vivienda.
Blanco=no hay hogar adicional y 1 a 9 segln el nidmero de hogares adicionales encontrados.
Columna 3b: 00 (entrevista lograda)

Anota cddigos blanco=no hay entrevista lograda, y 1 a 9 segin el total de hogares con entrevista
lograda.

Columna 3c¢: No respuesta
* Tipo A: 01,02, 03, 04,05, 14y 15.

Cddigo blanco=hay entrevista lograda o esta en otro tipo de no respuesta, y anota 1 a 9 segln el
total de hogares con este tipo de no respuesta.

* Tipo B: 06, 07, 08, 09.

Cddigo blanco=hay entrevista lograda o esta en otro tipo de no respuesta, y anota 1 a 9 segln el
total de hogares con este tipo de no respuesta.

* Tipo C:
Cddigo blanco=hay entrevista lograda o esté en otro tipo de no respuesta, y anota 1 a 9 segln el
total de hogares con este tipo de no respuesta.
Columna 4: Resultados del supervisor (definitivos)
Columna 4a: Hogar adicional
El supervisor anota el nimero de hogares adicionales que se encontraron en cada vivienda.

Blanco=no hay hogar adicional, y 1 a 9 segln el nimero de hogares adicionales encontrados.
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Columna 4b: 00 (entrevista lograda)

Anota cédigos blanco=no hay entrevista lograda, y 1 a 9 segln el total de hogares con entrevista
lograda.

Columna 4c: No respuesta
* Tipo A: 01,02, 03,04, 05, 14y 15.

Cddigo blanco=hay entrevista lograda o estéd en otro tipo de no respuesta, y anota 1 a 9 seglin
el total de hogares con este tipo de no respuesta.

* Tipo B: 06, 07, 08, 09.

Cédigo blanco=hay entrevista lograda o esté en otro tipo de no respuesta, y anota 1 a 9 seglin
el total de hogares con este tipo de no respuesta.

* Tipo C:

Cédigo blanco=hay entrevista lograda o esta en otro tipo de no respuesta, y anota 1 a 9 segtn
el total de hogares con este tipo de no respuesta.
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Manual del responsable de drea

1. Funciones del responsable de area

1.1. FUNCIONES Y UBICACION DEL RESPONSABLE DE AREA EN LA ESTRUCTURA
DE LA ENCUESTA

La ENOE es un proyecto continuo que hace entrega de resultados mensuales y trimestrales en fechas
acordadas institucionalmente.

Para cumplir con este compromiso es necesario que las actividades, tanto de campo como de
oficina, se realicen en las fechas que se especifican en el calendario anual de actividades. El responsable
de area debe cuidar no sélo que estas tareas se realicen en el tiempo programado, sino también que se
apliquen los criterios especificos para el levantamiento, la supervisién y el tratamiento de la informacién.

Esta figura esté relacionada con el responsable estatal ENOE, a quien informa sobre el desarrollo
de la encuesta, de la problemética que requiere la intervencién de otras instancias del Instituto, asf
como del avance del trabajo de campo y oficina.

Dentro de la estructura, el responsable de area también se relaciona con el supervisor instructor
cuando se trata de la participacién de éste en las actividades cotidianas de la encuesta. El responsable
de area se coordina con el supervisor instructor para la definicién de la temética, y organizacién de la
capacitacion trimestral del personal y réplica de cursos e instrucciones impartidas por otras instancias
del Instituto.

Para el levantamiento y tratamiento de la informacién se vincula con los supervisores y los critico
validadores, a quienes apoya y supervisa para que sus actividades se ejecuten conforme a lo que se
especifica en sus respectivos manuales.

La ubicaciéon de la figura del responsable de area dentro de la estructura, es como se muestra en el
organigrama:

Responsable
estatal ENOE

Supervisor Responsable

instructor de area
Supervisor de Critico
entrevistadores validador

Entrevistador
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1.2. PERFIL DEL RESPONSABLE DE AREA

El responsable de drea requiere un perfil con las caracteristicas siguientes:

La informacién que levanta la encuesta, proviene tanto de &rea urbana como no urbana, y
el apoyo a las tareas exige que la persona cuente con experiencia en planeacién y seguimiento
del levantamiento de informacién, asi como también, conocimiento y manejo de cartograffa.

Por estar a cargo de la obtencién de informacién de ocupacién y empleo en una ciudad, que a
su vez constituye un proyecto nacional, es importante que cuente con alto sentido de
responsabilidad y conozca todos y cada uno de los procedimientos de trabajo de la encuesta.

Los resultados que se obtienen estén sujetos a una norma de calidad, por lo cual es recomendable
que tenga capacidad de andlisis de datos y habilidad para tomar decisiones, asf como creatividad
en la solucién de problemas e iniciativa para impulsar mejoras en los procesos de trabajo.

El caracter permanente de la encuesta, la interrelacién de los procesos de trabajo y la exigencia
de cumplir con un calendario de actividades, requiere de un liderazgo racional y experiencia en
el manejo de relaciones humanas.

Ademas de las tareas de gabinete, se le encomienda la verificacidn del trabajo realizado por el
equipo de supervisores, por lo que es necesario que tenga disponibilidad de tiempo completo
para viajar y licencia de conducir vigente.

1.3. MATERIAL DE TRABAJO DEL RESPONSABLE DE AREA

Como responsable del levantamiento de la ENOE en una ciudad, el material que utilizards para
desempenar tu labor se menciona a continuacion:

48

Manuales y catélogos de la encuesta.

Computadora personal.

Dispositivo mévil (PALM).

Cuenta de correo institucional y clave de acceso a Internet.
Directorios especializados de tu ciudad, rutas de camiones, etcétera.
Cartograffa del &rea urbana y del estado.
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2. Actividades del responsable de area

El responsable de drea de la ENOE esté a cargo de la coordinacién de las actividades de la encuesta
y para conocer cémo estan estructurados los procesos de trabajo, qué figuras intervienen en cada
uno y el apoyo que requieren, se describen a continuacién las tareas que permanentemente tiene
que realizar:

2.1 ORGANIZACION DEL OPERATIVO DE CAMPO

2.1.1 Asignar la carga de entrevistas
a los supervisores

El trabajo de la encuesta se organiza semanalmente y desde el jueves o viernes, debes preparar la
carga que repartirds a los supervisores el lunes siguiente. Toma en cuenta a los que participaran en el
levantamiento para hacer una distribucién equitativa. Los criterios que se especifican en el Manual del
supervisor de entrevistadores, capitulo 2, apartado 2.2., a. Asignar cargas por semana, son los mismos que
tienes que aplicar en esta tarea.

Una vez que hiciste la distribucién, entra al Sistema ENOE, en la opcidn Utilerias/Asignacién de
cargas, y adjudica a cada supervisor los controles que planeaste darles, ordena la impresién de la a
forma de control Asignacion-recepcion de cargas y supervision de no respuesta y entrégala a primera hora del
lunes a cada supervisor seglin corresponda.

Si la asignacién por medio del Sistema ENOE coincide con el cambio de mes y no se ha cargado la
muestra del panel entrante (el responsable de critica validacién puede informarte al respecto), no
apareceran en el ment de seleccién esos controles y los los supervisores tendran que transcribirlos.
También pideles que verifiquen fisicamente lo registrado contra los listados y CS que debe tener cada
uno.

Los supervisores distribuirdn de inmediato la carga entre los miembros de su equipo de
entrevistadores y tl debes solicitar a cada supervisor la forma de control Asignacion-recepcion de cargas y
supervision de no respuesta para corroborar que la distribucién del trabajo se hizo con los criterios de de
equidad y rotacién citados al comienzo de este inciso.

Recuerda que una distribucién desigual y favoritismo, son fuente de conflictos entre el personal. La
atencidn que prestes a esta tarea redundaréd en el mantenimiento de un clima laboral sano.

Puedes aprovechar que todo el personal se encuentra en la oficina, para comunicarles alguna cuestién
que consideres importante, por ejemplo: los resultados preeliminares de la semana que concluyd, la
disponibilidad de vehiculo(s) para la semana actual, la asignacién de alguna tarea o pendientes de
trabajo con los criticos codificadores; recordarles la temética, fecha y hora de la siguiente capacitacién
interna, alguna cuestién administrativa importante, etcétera.
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Para el(los) equipo(s) que saldra(n) el lunes a levantar entrevistas en el drea no urbana, tendréds que
tener listos sus viaticos o gastos de campo, vehiculo y su carga de trabajo. Verifica que se hayan entregado
a los critico validadores los cuestionarios precriticados del equipo que salid al drea no urbana la semana
anterior.

2.1.2 Carga de muestra y descarga de la produccién en dispositivos méviles (PALM)

La observacién y la reentrevista de la ENOE se levantan con dispositivos mdviles PALM. Se cuenta con
el Administrador de la ENOE en PALM instalado en una computadora personal (PC) de la oficina, donde
se concentra la informacién que se requiere para trabajar con estos equipos.

Es conveniente que hagas un programa semestral que incluya a todos los supervisores y especifique
quién te apoyard cada mes en esta tarea, el objetivo es que todos adquieran la habilidad necesaria y
puedan hacer la carga, descarga de la produccidén y seleccién de la submuestra de reentrevista cuando
salgas de comisidn o te ausentes por otros motivos.

Las tareas que tienes que hacer valiéndote del Administrador de [a ENOE en PALM son las siguientes:

* Marcar las viviendas con resultado de no respuesta y observacion efectiva de la semana que
concluyé.

* Seleccionar automaticamente la reentrevista y cargarla en las PALM.

* Identificar la muestra semanal para la observacién y transferirla a las PALM.

* Descargar en la PC los datos del levantamiento de observacién, reentrevista y uso de vehiculos.

* Envio semanal de archivos de levantamiento de reentrevista y observacién urbanos.

* Envio mensual de archivos de levantamiento de reentrevista y observacién no urbanos.

* Actualizacién trimestral de los datos sociodemogréficos y de empleo de los supervisores.

La responsabilidad del buen uso y cuidado de los equipos PALM es de los supervisores; pero a ti te
corresponde verificar que antes de salir a campo sus equipos tengan suficiente bateria, la fecha y hora
actual y periddicamente cerciorarte de que no tengan fotos , juegos o software que ocupe la memo-
ria requerida para la ENOE.

Para més informacién sobre este apartado, se cuenta con manuales digitales, dirigidos al responsable
de area y a los supervisores; Presentacion del Administrador de la ENOE en PALM, Presentacion de los cuestionarios de
la ENOE en PALM, y los puedes descargar de los sitios de apoyo a la ENOE.

2.2 ORGANIZACION Y SUPERVISION DEL OPERATIVO DE CAMPO

2.2.1 Asignar carga de entrevistas para precritica a los critico validadores

Asi como a los supervisores les asignaste los controles que levantaran sus equipos de trabajo, también
determinarés qué critico-validador le hard la precritica a cada entrevistador. Garantiza que haya rotacién
en esta fase del trabajo para que los entrevistadores conozcan y reciban recomendaciones de todos
los miembros del equipo de critica validacion.
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Toma en cuenta que los entrevistadores nuevos tienen mas errores y requieren de explicaciones
amplias durante las primeras semanas, por lo tanto, la distribucién de cargas entre los critico validado-
res seréa diferente si les toca revisar cuestionarios levantados por personal de reciente ingreso.

2.2.2 Supervision del tratamiento de la informacion

El responsable de area debe conocer cémo se estd haciendo el trabajo de tratamiento de la encuesta
y si se estan siguiendo los procedimient6os que se especifican tanto en manuales como en el Sistema
ENOE, por lo que debe supervisar a cada persona por lo menos una vez al mes.

223

Precritica.

Uno de los objetivos de la modernizacién de la encuesta es que como resultado de la
automatizacién de los procesos, pueda obtenerse una estadistica confiable de qué, cémo y
cuéntas veces se corrigen los datos provenientes del levantamiento. La Unica finalidad de la
precritica es corregir los problemas que no permiten capturar fluidamente los cuestionarios. Es
tu responsabilidad elegir semanalmente una pequefia muestra de cuestionarios precritica-
dos (tanto de supervisores como de critico validadores) y revisar si se estdn siguiendo las
indicaciones para corregir los errores en esta etapa.

Validacién de archivos.

Que el tratamiento de la informacidn, desde la etapa de precritica hasta la validacién de los
archivos, se realiza con los criterios que se especifican en el Manual de critica validacion y en el
Manual del supervisor. También debe conocer los reportes relacionados a con esta tarea que se
obtienen del Sistema ENOE.

Liberacidn por parte de oficina central de los archivos depurados.

Aunque el equipo de critico validadores esta atento a las fechas limite para enviar los archivos
a la Subdireccién de integracién y atencién a usuarios en la ciudad de Aguascalientes, debes
tener presente que los retrasos en su trabajo pueden ser resultado de otros problemas como; la
descompostura o falta de equipo de cdbmputo, problemas con los servidores o las comunicaciones,
retraso en la entrega de cargas de trabajo por parte de los supervisores, insuficiencia de personal,
falta de capacitacién del mismo, etc. Si no se no se estd cumpliendo con el compromiso de
envio en las fechas programadas, debes intervenir para solucionar los problemas que estén
provocando la demora.

Solicitar apoyo para el operativo de campo y los materiales necesarios
para oficina

Para el desarrollo de las actividades de la encuesta es necesario solicitar y dar seguimiento a diversos
tramites administrativos, para ello tu intervencién es basica. Durante el levantamiento y la supervisién
de la informacidn, permanentemente se requieren diversos apoyos:
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Tramite de viaticos y gastos de campo. En la planeacién del levantamiento de la muestra no
urbana debes prever cudntas personas saldrdn de comisién, distancia de las localidades y
recorridos para tramitar oportunamente los viaticos o gastos de campo.

Gastos de pasajes urbanos. Tanto los entrevistadores, supervisores y responsable de
area necesitan recursos financieros para los traslados durante el levantamiento, este tra-
mite tiene que hacerse peridédicamente y es necesario que tomes en cuenta el nimero de
personas que participaran. Incliyete en la lista de las personas que devengaran pasajes
urbanos para que salgas a a verificar la no respuesta tipo b y ¢ que te indique la oficina
central.

Solicitud de vehiculos y combustible. Para que se levante informacién en las éreas urbanas y no
urbanas, es necesario solicitar vehiculos y combustible, el trdmite oportuno también es tu
responsabilidad.

Solicitud de informacién y material de apoyo para el levantamiento y tratamiento de la
informacién:

- Datos como el salario minimo vigente y la cotizacién del délar se usan constantemente en el
levantamiento y en el tratamiento de la informacién. Debes consultar cada mes la pagina
Web de la Comisién Nacional de Salarios Minimos; www.conasami.gob.mx, (obtener el dato
de los municipios que se visitan, si corresponden a zonas salariales distintas) y semanalmente
las cotizaciones del délar que emite cualquier banco de nuestro pais. El dia lunes debes
darla a conocer a los supervisores y a los critico validadores.

- Parala ubicacién de las areas de listado sera necesario que solicites a la Direccién de Geografia
el plano de localidad urbano; v, si es necesario, los planos de ageb urbano; para las areas no
urbanas, el croquis municipal y para zonas de dificil acceso la carta topogréfica.

Solicitud de materiales de oficina. Para campo se requieren lapices plomo, gomas, bicolores,
cuadernos profesionales y tablas de apoyo.

Para el trabajo de gabinete es necesario pedir hojas blancas para imprimir reportes,
eventualmente toner (si tienen asignada una impresora), discos compactos para respaldar la
informacién enviada a la oficina central, félderes para archivar la documentacién de la encuesta.
Estas solicitudes debes hacerlas con base en una lista de material disponible y cuidar que se
satisfagan las necesidades reales, y que se le de buen uso.

Calendario de vacaciones. El personal con al menos seis meses de antigtiedad tiene derecho a
dos periodos vacacionales al afo.

Aproximadamente en el mes de marzo, el drea administrativa de la ciudad envia una circular
para que el personal de la encuesta elija su periodo vacacional. Debes prever cuantas personas
y de qué equipo forman parte quienes eligen el mismo periodo. La falta de personal para
cualquiera de las actividades puede ser critica, por lo que debes acordar con el personal el
escalonamiento y rotacién de los periodos vacacionales.
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2.3. CONTROL DEL LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DEL DESEMPENO

2.3.1 Analizar el avance del levantamiento y la cobertura
de la encuesta

Los dias lunes, los supervisores deben informarte del avance del levantamiento de la semana anterior,
apoyandose en lo que han registrado en la forma de control Asignacién-recepcion de cargas y supervision de
no respuesta; y, segun la evaluacién que hagas, debes decidir si es necesario que los supervisores hagan
un esfuerzo adicional, para intentar recuperar viviendas donde, aun teniendo el estatus de no respuesta,
se podria lograr la entrevista.

Toma en cuenta la disponibilidad de vehiculo y organiza la recuperacién como mejor lo consideres.
Si es necesario que otro supervisor visite estas viviendas (por la cercania con su ruta de trabajo de
la semana actual), redistribuye la no respuesta.

En oficina central se han establecido algunos pardmetros para evaluar el levantamiento de campo
a partir de los porcentajes de entrevista lograda y de no respuesta. Se califica bueno o regular, si hay
hasta 85% de entrevistas logradas, 3% de no respuesta tipo A, 10% tipo B y 2% para tipo C. Partiendo
de estos valores, puede obtenerse la calificacidén de excelente, aceptable o inaceptable. Tu
responsabilidad es velar que no se rebasen estos limites.

En la semana que comienza debes intercambiar informacién con los supervisores acerca de su
estrategia de levantamiento y conocer sus necesidades de apoyo. Como responsable de area, cuentas
con informacién detallada de los entrevistadores y debes instruir a los supervisores para que hagan un
seguimiento personalizado o que apoyen a los entrevistadores que lo requieran.

2.3.2 Analizar los reportes de desempeno
del personal

El cumplimiento de los estandares de calidad y cobertura de la encuesta exige que permanentemente
tengas una evaluacién del desempeno del personal. Con la ENOE se abre la posibilidad de llevar un
mejor control de todos los procesos, y te corresponde conocer y utilizar los apoyos que se te brin-
dan desde diversos espacios.

Sistema ENOE.

Este sistema se disend para capturar y validar la informacién del Cuestionario sociodemogridfico (CS) y del
Cuestionario de ocupacion y empleo (COE), aplicando criterios desarrollados por las areas de diseno
conceptual. Una de las ventajas de este sistema, es que, conforme se realiza la validacién, graba los
errores que se corrigieron a lo largo del proceso, y una vez enviado y liberado el archivo, pueden
hacerse las siguientes consultas:

* Modalidades primaria y secundaria en donde puedes consultar, las fichas de las modalidades
de la validacién, que son los criterios para corregir la informacion.
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Bitacora opcién en la que se abren las opciones de reporte y frecuencias:

- Reporte: presenta un informe detallado sobre los errores y cambios realizados en cada
residente; y hay dos tipos de reportes, médulo y vivienda.

- Frecuencias: genera un informe sobre los tipos de errores donde se modificé la informacién
y su frecuencia. Este reporte se puede generar por entrevistador, critico o en general.

Contabilidad de errores. Se genera un reporte por entrevistador, sobre los resultados genera-
les del levantamiento; no respuesta segln tipo, retornos a campo, errores de precritica,
modalidades de validacién primaria y secundaria.

Reportes de precritica. Desde el médulo de utilerfas puedes abrir esta opcidn y obtener 9 reportes
con datos de la precritica.

Informe de resultados. En este informe se muestran los resultados de levantamiento del periodo
seleccionado y de la supervision de la no respuesta por tipo. Encuentras esta opcidn siguiendo
la misma ruta del reporte anterior.

Las instrucciones para hacer estas consultas, estan a tu disposicién en los sitios Web de apoyo a la
ENOE, en Manuales, presentaciones e instructivos.

2.3.3 Consultar los sitios Web de apoyo a la ENOE

Para tener acceso directo a los sitios Web de apoyo, se cred el portal ENOE:http//:enoe.inegi.gob.mx,
en donde te puedes enlazar con las subdirecciones involucradas con el trabajo de la encuesta.
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Los sitios que a continuacién se citan se han creado para apoyar el trabajo del personal en las
ciudades vy facilitar la comunicacién con la oficina central:

La Subdireccion de Seguimiento y Control de la Logistica de Campo (SSCLC) pone a tu disposicién:

Informacién de la ENCO, Encuesta Nacional sobre Confianza del Consumidor.

Resultados de la no respuesta de la ENOE, para el ambito regional y por ciudad, con
desagregacién por tipo de no respuesta; estos datos se actualizan periddicamente.

Archivos en PDF del oficio de colaboracién, agradecimiento y concertacién de cita de la
ENOE. Si se requiere, puedes imprimir tantas copias como necesites y fecharlas el dia de

entrega.

En este sitio se anuncian las capacitaciones que la oficina central organiza para las ciudades de
la ENOE, asi como informacidn previa y posterior a las mismas.

Foro de consulta.
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* La administracién del sitio esta a cargo de la misma subdireccién y sdlo se requiere solicitar el
acceso via telefénica o correo para que puedas consultar todo lo que ahi se ofrece.

La Subdireccion de Integracion y Atencion a Usuarios (SIAU) de la ENOE presenta:
* Muestra de la ENOE para é&reas urbanas y no urbanas.
* Bitacora de archivos recibidos y liberados.

* Resultados de campo por entidad, mensuales y acumulados trimestrales (total viviendas, hogares
no respuesta por tipo, mayores y menores).

* Calendario anual de actividades (fechas de inicio y término para el levantamiento, supervisién,
tratamiento y envio de informacién).

* Actualizaciones del sistema de captura ENOE.

* Foro de consulta.

Este sitio no tiene restricciones para el acceso.

La Subdireccion de Evaluacion Integral de Proyectos Sociodemogrdficos (SEIPS) ofrece:

* Administracién del trabajo en PALM.

* Documentos relacionados con la metodologia de la ENOE.

* Resultados de la observacidén y reentrevista ENOE.

* Instructivos, manuales y presentaciones relacionados con el uso de dispositivos mdviles (PALM).

* Ligas de acceso a los sitios donde el Instituto y organismos nacionales e internacionales ofrecen
informacién sobre la ocupacién y el empleo.

* Foro de consulta.
Los permisos para este sitio son diferentes segtin la funcién que desarrolles en la encuesta.

La Subdireccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion Estadistica (SDSIE) de la Direccion General de Innovacion
y Tecnologias de Informacion (DGITI).

*En este sitio puedes obtener actualizaciones del Sistema ENOE.
Subdireccion del Marco Nacional de Viviendas (SMNV). Este sitio proporciona:

eListados y croquis de viviendas seleccionadas.
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El calendario para la actualizacion de listados del Marco Nacional de Viviendas.
Manuales para la actualizacion de listados.

Foro de consulta.

2.4 COORDINACION CON OTRAS FIGURAS

2.4.1 Coordinacién del responsable de area con el responsable estatal

La atencidén a las necesidades de la encuesta y la solucién oportuna de los problemas requiere que
tengas una buena comunicacién con el responsable estatal de la ENOE. Debes solicitar por escrito a
esta figura lo siguiente:

2.4.2
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Respecto al equipo informaético.

- Necesidades de reparacién, mantenimiento y reposicién de computadoras y equipos PALM
(faltantes, dafiados o dados de baja).

- Problemas o deficiencias en la conectividad con la red INEGI; necesidades de coordinacion
con otros proyectos con los que se comparte equipo informético y/o espacio fisico.

- Necesidades de capacitacién en el manejo de herramientas informéticas que requiere el personal
que se encarga del manejo del sistema ENOE, las PALM y el administrador del trabajo.

Informas sobre los problemas encontrados en el marco de viviendas durante el mes.

- Le comunicas la necesidad de contratar personal y precisas el perfil que se requiere, cuando
debido a bajas en la plantilla o cargas de trabajo excesivas, no se pueden cumplir con los
tiempos y calidad exigida.

- Solicitar el resguardo fuera de la oficina, de los cuestionarios del trimestre anterior.

Entregas por escrito el reporte semanal del avance del trabajo de campo y oficina (ver inciso d

del apartado 2.6. Otras actividades, en este manual).

Coordinacion del responsable de area con el supervisor instructor

Participacién en las tareas de la encuesta.

El supervisor instructor es una figura que debe conocer a fondo los procesos de trabajo de la

encuesta para poder realizar sus tareas de capacitacion del personal, por lo que durante algunas

semanas del trimestre, las actividades de esta figura serdn las mismas que desempena el personal
de campo y de oficina y acataré la disciplina que el trabajo exige.
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Es decir, que de la semana 1a 4, estara desempenando funciones de supervisor, la semana 5 de
entrevistador, de la 6 a 9 se ocuparé en las tareas de critica validacién.

De la 10 a 13 obtendra los reportes de desempefio del Sistema ENOE y de los sitios Web de
apoyo a la encuesta, elaboraréd los materiales didacticos, solicitaré aula, equipo de cémputo,
pizarrdn, etc. e impartiré la capacitacién.

* Preparacion de la capacitacién.

Para la preparacién de la capacitacion requerird intercambiar informacién con los supervisores,
critico validadores y entrevistadores. Para facilitar su trabajo, pondras a su disposicién
comunicados, boletines y toda la informacién que consideres importante. La determinacién de
los temas de la capacitacion la tomaran entre ambos.

El informe de desempeno del personal, la sintesis del avance del trabajo y resultados de campo
que ta elabores, debes turnarselo oportunamente para que el supervisor instructor haga una
presentacion.

2.5 ACTIVIDADES DE CAMPO
2.5.1 Supervisar en campo la no respuesta tipo By C

El responsable de &rea verifica permanentemente parte de esta no respuesta después de la
supervisiéon, los resultados los envia a la Subdireccién de Seguimiento y Control de la Logistica de
Campo.

Esta verificacién constituye por una parte, la evaluacién del trabajo de supervisién de la no respuesta,
y por otra, se cuenta con informacidén permanente, sobre el nimero aproximado de viviendas
seleccionadas que deberfan haberse reportado como desocupadas (o en otra condicién diferente),
desde la elaboracién de los listados.

Las formas de control con la seleccién de viviendas a verificar y el procedimiento a seguir lo
puedes consultar en el sito WEB de la Subdireccién de seguimiento y control de la logistica de
campo.

2.5.2 Apoyo al levantamiento y la supervision

* Cuando por las cargas de trabajo de la encuesta, o si se estd levantando un mddulo adi-
cional, eventualmente se necesitara que te integres al equipo de levantamiento o super-
vision.

* Esfrecuente que los entrevistadores(as) tengan que levantar informacidén en zonas de alto riesgo
o en horarios fuera de oficina, si para los supervisores es complicado acompanarlos, toma td la
iniciativa de hacerlo.
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2.6. OTRAS ACTIVIDADES
2.6.1 Capacitacion interna

Es recomendable que trimestralmente se organice una reunién interna de capacitacién, tu
responsabilidad es coordinarte con el supervisor instructor de la ENOE para determinar la temaética,
logistica y las fechas de las reuniones.

Si alguna persona se comisiond para recibir capacitacién sobre la encuesta debes garantizar que se
replique en la oficina y se siga el procedimiento indicado para comunicar la informacidn.

Deberas de facilitar el conocimiento de la informacién dirigida al personal que se te haga llegar
desde la oficina central.

En cada reunién de capacitacién, independientemente del tema que se vaya a tratar, deberas
presentar a grandes rasgos y de manera sencilla, un reporte del desempefio de la ciudad en general y
de cada persona en particular. El supervisor instructor preparara la presentacién con la informacién
que le entregues con oportunidad.

Puedes utilizar las presentaciones, datos y documentos que se ofrecen en los sitios web. Se recomienda
que siempre se consulten los criterios contenidos en los manuales de la encuesta, los comunicados,
informacién de los foros y por Gltimo, si es necesario, solicitar informacién a la oficina central.

El supervisor instructor te entregara por escrito una copia del reporte de la capacitacién, que incluye;
lista de asistencia, orden del dia, dudas y conclusiones. Posteriormente enviards una copia, via
mensajerfa o correo electrénico a la Subdireccidén de seguimiento y control de la logistica de campo.

En la planeacién toma en cuenta que las reuniones no deben durar més de dos horas, si es necesario
pueden seguir otro dia.

La formalidad y continuidad con la que se realicen las capacitaciones internas es una oportunidad
para mejorar la calidad de la encuesta en tu ciudad.

Personal de nuevo ingreso

Es obligatorio que el personal de nuevo ingreso lea el manual correspondiente a su puesto y que las
practicas que realice sean supervisadas por personal de probada experiencia. Toma en cuenta que eres
el responsable de generar las mejores condiciones para que estas personas puedan aprender rapida y
correctamente lo que se requiere para desempenar su trabajo.

2.6.2 Organizacion de archivos y documentos de la encuesta
La ENOE, por ser un proyecto permanente del Instituto, que se vale de la comunicacién oficial para

gestionar cuestiones propias de la encuesta y por resguardar documentos (cuestionarios) con informacién
58



Manual del responsable de drea

que semana a semana se recoge en las viviendas, esta obligada a seguir las normas de archivo y
conservacidn que exigen las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, senaladas en los articulos 4 fraccidén V. 29 fraccidén V. y 32. Lo anterior, con la finalidad de
mejorar la organizacién, clasificacién y manejo de los documentos, asi como asegurar el adecuado
funcionamiento de sus archivos.

Es necesario que asistas a los cursos de capacitacién sobre el SIAR (Sistema Integral de Archivos) que
a imparte el INEGI, para que apliques las normas que se exigen.

Respecto al inventario de material y solicitud de suministro de cuestionarios en blanco y propaganda
de la encuesta, trimestralmente haras un diagnéstico del material con que se cuenta, el espacio para
almacenar dentro de la oficina, el tiempo que tarda el envio y posteriormente, harés la peticién oportuna
de los materiales impresos necesarios para el levantamiento a la Subdireccién de Seguimiento y Control
de la Logistica de Campo de la ENOE en Aguascalientes, Ags.

Para hacer un célculo aproximado de lo que requieres, en el sitio Web de la Subdireccion de integracion
y atencion a usuarios, puedes saber cuantas viviendas tiene la muestra de tu ciudad.

Para hacer la estimacién de cuestionarios COE y CS, toma en cuenta el promedio de no respuesta
(entre 12 a 15%), el promedio de mayores por vivienda (en el &rea urbana 4.2 %y en el drea no urbana
5%). recuerda que el Triptico de propaganda de la encuesta sélo se entrega en la primera visita, por lo
que el calculo debe hacerse sdélo para una quinta parte de la muestra.

Para informarte a fondo de la aplicacién de la norma y mejorar la gestidén de todas las cues-
tiones que debes atender, puedes entrar a la siguiente direccién de Intranet; http://www.inegi.gob.mx/
normateca. Ademas, en esta direccién encuentras informacién del INEGI, como: el marco juridico
que nos rige, leyes, reglamentos, normatividad sobre recursos humanos, financieros, materiales,
etcétera.

2.6.3 Vinculacién con el area de marcos estadisticos

* \Verificar que se haga la entrega oportuna de los listados con cambio de panel.

* Solicitar copias de las secciones de los listados necesarias para la ubicacién correcta de las
viviendas.

* Solicitar la aclaracién de ambigiiedades, errores en los listados, documentacién y croquis ilegibles.

* Dirige las peticiones urgentes de aclaracién de identificacién de viviendas seleccionadas que te
comunican los supervisores, documéntalas y dale seguimiento a las mismas.

* Participa en las reuniones que convoca el personal de marcos estadisticos para tratar
lo relacionado al marco de viviendas de la ENOE, tu intervencién seré valiosa si se acom-
pana con la documentacién detallada de los casos y la bitdcora de seguimiento de los
mismos.
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2.6.4 Entrega del reporte de avance y resultados al responsable estatal

Como parte de las actividades del Sistema de Planeacién Estratégica del Instituto, se decidié observar
el desarrollo de los proyectos de importancia relevante. Al ser la ENOE uno de ellos, se exige la entrega
de datos mensuales del levantamiento, supervision y criticavalidacion.

El responsable de area debe contar con la informacién que entregard semanalmente para que el
responsable estatal elabore el acumulado mensual.

La informacién que se envia mensualmente a la oficina central debe tener las siguientes
caracteristicas:

Los datos del levantamiento especifican el porcentaje de viviendas con entrevista completa
lograda, y cuando esa cifra no alcance el 85% de la muestra mensual asignada, se explicarén las
causas mas significativas.

Respecto a la supervision, se aclara si se realizé por lo menos una observacién semanal a cada
uno de los entrevistadores; si se efectud la reentrevista al 10% de las viviendas con entrevista
completa en la muestra urbana y si se verificd la no respuesta al 100 por ciento. También se
especifican las causas cuando no se cumplié con esta meta.

Respecto a la captura y depuracién de archivos, se menciona si el envio se hizo en la fecha
establecida en el calendario adjunto; y, de no ser asfi, la causa del retraso.

A continuacién se describe como reunir los datos para elaborar el informe:

2.6.5

60

Para el levantamiento, concentra los resultados preeliminares de supervisién que se muestran
en la forma de control Asignacion-recepcion de cargas y supervision de no respuesta.

En las primeras tres semanas del mes podras rectificar los datos que entregaste con los resultados
definitivos que se muestran en el Informe de resultados que se obtiene semanalmente del
Sistema ENOE. Excepto la Gltima semana del mes, ya que la entrega del informe es previa a la
conclusién de la depuracién del archivo.

Para la supervisién, obtén los resultados del levantamiento de observacién y reentrevista del
Administrador de la ENOE en PALM.

Para la critica validacidn, verifica la fecha de liberacién del archivo en el sitio de la Subdireccidon
de Integracién y Atencién a Usuarios (SIAU)/ Envio de archivos.

Levantamiento de mddulos y otras encuestas

Periédicamente la ENOE debe levantar médulos de diversas tematicas, se puede solici-

tar tu participacién para que realices actividades de coordinacién o levantamiento de
informacién.
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* Debes estar atento a que el personal que se involucra en estas tareas no descuide las
que son propias de la ENOE. Es preciso que asistas a los eventos de capacitacién a
los que se te convoque para que la reproduzcas en tu ciudad.
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1. Funciones del supervisor instructor

1.1 Funciones y ubicacién del supervisor instructor en la estructura de la encuesta

Para la ENOE, es insoslayable contar con un programa de capacitacion permanente para su personal,
y con una figura que funja como enlace entre la oficina central y las oficinas auxiliares en todo el pais
para tratar todo lo relacionado con la capacitacion.

Tu contribucién esté dirigida a garantizar que tanto en el levantamiento, la supervisién y en el
tratamiento de la informacién se siguen los procedimientos que se dan a conocer a través de los
manuales, boletines, comunicados y foros de consulta. También, que durante la validacién del archivo
se consulte el manual y las fichas electrénicas de las modalidades que ofrece el Sistema ENOE.

A partir de un programa trimestral de actividades, el supervisor-instructor retine los elementos
practicos y tedricos necesarios para establecer la temética y organizar la capacitacion trimestral del
personal.

Para tu formacién y efectiva participacién, cuentas con el apoyo de las areas de capacitacién del
Instituto, accediendo asi a técnicas pedagdgicas de exposicidn, educacién a distancia, evaluacién y de
preparacion de materiales. También tienes acceso a todos los reportes de desempeno que se obtienen
a través del Sistema ENOE y de los sitios web de apoyo a la encuesta.

Cuando participas en las tareas de la encuesta y en la etapa de elaboracién del programa de
capacitacion, te coordinas con el responsable de area de la ENOE. Para la gestion de los apoyos materiales
y equipamiento informético, lo haras con el responsable estatal.

La ubicacién de la figura del supervisor instructor dentro de la estructura, es como se muestra en el
organigrama:

Responsable
estatal ENOE

Supervisor Responsable
instructor de area
Supervisor de Critico
entrevistadores validador

Entrevistador
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1.2 PERFIL DEL SUPERVISOR INSTRUCTOR

A continuacién se presentan las habilidades y conocimientos con los que debe contar esta figura:
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. Experiencia en capacitacién o docencia, buena diccidn y expresién oral fluida, conocimiento y

habilidad en la elaboracién de materiales didacticos.

. Conocimientos y experiencia en el manejo de relaciones humanas.

Disponibilidad para el trabajo de levantamiento de encuestas, supervisién de procesos y
validacién de archivos.

. Conocimiento intermedio de aplicaciones informéticas, habilidad en la utilizacién de materiales

cartogréficos.

. Disponibilidad de tiempo completo para viajar y licencia de conducir vigente.
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2. Programa de trabajo trimestral

Por tratarse de una figura que debe conocer a fondo todos los procesos de la encuesta, es imprescindible
que participe en las actividades de la misma, para ello debe coordinarse con el responsable de area 'y
seguir el programa de trabajo que se presenta a continuacién:

2.1. SUPERVISION DE LA ENOE

Debes desempenarte como un supervisor de entrevistadores mas de este equipo de trabajo durante
las semanas 1 a 4 del trimestre, las tareas consisten en:

Nota:

Asignar, al inicio de la semana, la carga a los entrevistadores.

Recibir y revisar cuestionarios con informacién.

Acudir a las viviendas para supervisar la no respuesta.

Asesorar y apoyar, en campo a los entrevistadores.

Recibir la carga de trabajo de los entrevistadores y hacer la precritica correspondiente.
Levantar informacién de reentrevista y observacion.

Apoyar al responsable de area en las tareas relacionadas con el manejo del Administrador de la
ENOE en PALM.

Entregar al responsable de area los resultados preeliminares del levantamiento semanal para el
anélisis del avance y cobertura de la muestra.

El procedimiento para la ejecucion de las tareas mencionadas anteriormente esta descrito en el Manual del
supervisor de entrevistadores.

2.2. Levantamiento de entrevistas

El supervisor instructor ejerce las funciones de entrevistador en la semana 5 del trimestre y las tareas

son:

d.

Efectuar las entrevistas en las viviendas que te asigne el supervisor de entrevistadores.

b. Tomar en cuenta las observaciones que haga el critico validador y el supervisor de entrevis-

tadores.
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c. Colaborar con el supervisor de entrevistadores cuando realice la observacién mientras aplicas
la entrevista.

Nota: Los procedimientos a seguir cuando levantas entrevistas se exponen en el Manual del entrevistador.

2.3 CAPTURA Y DEPURACION DE ARCHIVOS

Durante las semanas 6 a la 9 debes desempenarte como critico validador. Tus tareas consisten
en:

a. Precriticar los cuestionarios del &rea urbana y no urbana.
b. Capturar la carga de cuestionarios que te corresponda.

c. Realizar la depuracién de archivos.

Nota: En el Manual del critico validador se explica c6mo se realizan cada una de las actividades del tratamiento
de la informacion.

2.4. CAPACITACION

De la semana 10 a la 13 debes dedicarte a la preparacién, imparticién del curso de capacitacién vy a la
elaboracién y envio de informes sobre los resultados del mismo.

Durante estas semanas, prepararas los materiales que serviran para obtener un informe que sintetice
el anélisis del seguimiento de los procedimientos que se indican en los manuales y del desempefio del
personal de la ciudad.

Ten presente que la formalidad y continuidad con la que se realicen las capacitaciones internas,
serd una oportunidad para mejorar la calidad de la encuesta en tu ciudad.

2.4.1. Definicion de los temas y analisis de reportes

En la semana 10 obtén y analiza la informacién que se muestra en los reportes que se generan en el
Sistema ENOE y que se presentan en los sitios Web de apoyo a la encuesta:

a. Bitacoras de errores en los cuestionarios, errores en precritica, informe de resultados de
levantamiento.

b. Diferencias de criterios y discrepancia con la norma establecida en la etapa de la asignacién
manual de claves de catdlogos y correccién de errores.

c. Resultados de la observacién y la reentrevista.
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d. Productividad por persona en todas las etapas del operativo de campo y en el tratamiento de la
informacion.

e. Consolidados de informacién sobre el desempefo de la oficina en su conjunto y comparativos
con periodos anteriores.

Definirés, junto con el responsable de area, la temética de la capacitacién trimestral tomando en
cuenta todos los elementos que lograste reunir durante las semanas de participacidn directa en las
actividades de la encuesta y la informacién significativa encontrada en el Sistema ENOE y en los sitios
web.

2.4.2 Elaboracion de materiales didacticos y organizaciéon de la capacitacion

Durante la semana 11 y 12 prepara las presentaciones y documentos que serviran para impartir la
capacitacion.

a. Comunica al responsable de area el apoyo que requieres del personal de la encuesta para exponer
o explicar alglin tema.

b. Siesnecesario, solicita asesoria a las &reas de la oficina central para asegurar que los contenidos
son acordes al disefio conceptual de la encuesta.

c. Presenta al responsable estatal el plan de capacitacién que disenaste y solicita el apoyo logistico
para impartir la capacitacién.

d. Acuerda con el responsable de area fecha y hora de las reuniones de capacitacion.

e. Elaboras la convocatoria de la capacitacién y el cronograma del curso, y solicitas al responsable
de area que los su entregue al personal de la encuesta.

f. Prepara el formato de registro de asistencia, ejercicios y evaluaciones.

2.4.3 Implementacion de la capacitacion y elaboracion de informes

La semana 13 serd cuando se imparta la capacitacidn, se elaboren y se entreguen los informes de
resultados de la actividad. Los criterios para realizar estas tareas, son las siguientes:

a. La capacitacidén no se puede extender més de dos horas debido a que las actividades de la
encuesta no pueden suspenderse, procura iniciar y terminar a la hora acordada. Puedes ocupar
mas de un dia si es necesario y siempre apreciar el esfuerzo que todos estan haciendo para
capacitarse.

b. Debes cuidar que durante el desarrollo de la reunién se siga la secuencia de los temas
programados y se usen los recursos didacticos que se disefaron.
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c. Es recomendable que estas reuniones se realicen de manera participativa, insistiendo siempre
en la consulta de los criterios contenidos en los manuales de la encuesta.

d. Entrega, por escrito, al responsable estatal de la ENOE, con copia al responsable de érea, el
informe de la actividad; éste debera contener, a grandes rasgos:

1

La justificacién de la tematica del curso.

La asistencia y comentarios sobre la participacion.
Cuestiones a las que se les dara seguimiento.
Resultado de las evaluaciones.

1

1

1
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3. Otras tareas del supervisor instructor

3.1 ORGANIZAR, ANALIZAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LOS COMUNICADOS DE LA OFICINA
CENTRAL

Eres el responsable de dar a conocer y darle seguimiento a las acciones seguidas para la aplicaciéon de
las instrucciones y nuevos criterios que se comunican a través de boletines, comunicados y respuestas
a dudas que se dan a conocer a través de los foros de los sitios Web de apoyo a la encuesta.

El responsable de area te hara llegar la informacién relacionada con nuevas disposiciones o cambios
en el trabajo de la encuesta y confrontaras esta informacién con la ya existente, para incluirla en la
siguiente reunién de capacitacion.

3.2 DUDAS DEL LEVANTAMIENTO, TRATAMIENTO Y SUPERVISION
EN EL FORO DE CONSULTA

Antes de subir una pregunta al foro de consulta ENOE, el responsable de drea determinara si es necesario
que investigues si la respuesta se puede obtener con la informacién contenida en manuales, boletines,
comunicados y respuestas a casos similares en los foros de apoyo.

Si después de esta consulta la pregunta es pertinente, aseglrate que la redaccién de la misma,
tenga las caracteristicas que se describen a continuacion:

* Palabras claras, sencillas, evitar el lenguaje técnico, uso de abreviaturas y sélo usar siglas conocidas.
* La pregunta debe ser en sentido afirmativo y referirse a una sola idea.
* Si existen preguntas relacionadas, agruparlas por categorfa y tema.

* Siladudaimplica desagregar lo que se quiere conocer en varias preguntas, redactarlas en forma
de listado.

* Evitar preguntas que tienen que ver con supuestos o situaciones ficticias.

Las respuestas obtenidas servirdn para unificar el criterio en la ciudad y las deben conocer a la
brevedad posible todos los miembros del equipo de trabajo de donde surgié la duda. Al preparar la
capacitaciéon trimestral, dedica un tiempo para presentar los cuestionamientos que se hicieron durante
este lapso, incluye las preguntas y las respuestas para que el personal identifique todo el contexto.

Por otra parte, también eres responsable de entrar peridédicamente a los foros de apoyo a la ENOE

y conocer qué informacidn presentan y en donde se encuentra. Comenta con el responsable de érea si
hay algo que deban conocer los equipos de trabajo y la ruta para visulizarlo.
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Para que el personal de la ENOE tenga facil acceso a la informacién histérica de los foros, puedes
bajar lo que consideres importante en una PC e identificar carpetas por tema y fecha y poner esta
informacion a su disposicién.

3.3. PARTICIPAR EN EVENTOS ORGANIZADOS POR LA OFICINA CENTRAL Y OTRAS
INSTANCIAS DEL INSTITUTO

Debes asistir los eventos de capacitacidén que convoque la oficina central y otras instancias del Instituto
y retransmitir la informacidn al personal de la encuesta en tu ciudad en el tiempo y forma que se te
indique.

3.4. IMPARTIR LA CAPACITACION, LEVANTAR Y SUPERVISAR LOS MODULOS O
ENCUESTAS ESPECIALES

A lo largo del afo, la ENOE integra uno o varios mdédulos de tematica igual o distinta a la de empleo
que deben levantarse en la misma vivienda seleccionada. Es tu responsabilidad acudir los eventos de
capacitacién para el levantamiento de estos médulos y retransmitir la informacién al personal de la
ENOE.

También, deberés participar en el levantamiento, supervisidn o tratamiento de la informacidén segin
se indique.
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