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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), como
organismo responsable de la generacién y coordinacion de las
estadisticas de interés nacional, realiza la Encuesta Nacional sobre
Uso del Tiempo (ENUT 2019), con la finalidad de captar el tiempo
destinado por las personas a sus actividades diarias y contribuir
a proporcionar los insumos de informacion estadistica necesarios
para la medicién de todas las formas de trabajo de los individuos,
incluido el remunerado y el no remunerado de los hogares.

Para garantizar el pleno cumplimiento de las tareas
previstas y la mayor calidad en su ejecucién, es fundamental
realizar actividades de supervision durante el levantamiento de la
encuesta.

El Supervisor Regional es elemento clave en el proceso
de generacion de informacién, por lo cual es necesario darle a
conocer qué le corresponde realizar de acuerdo a su puesto.

Este manual le guiard en su quehacer profesional, ya que
contempla las funciones y actividades que como Supervisor
Regional le corresponde desempefiar durante el levantamiento
de la ENUT 2019.
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Introduccion

El presente manual esta estructurado por ocho capitulos y un
anexo, donde se detalla con precisién las funciones y actividades
que como Supervisor Regional tienes que llevar a cabo durante el
levantamiento de la Encuesta Nacional Sobre el Uso del Tiempo
(ENUT 2019).

El primer capitulo trata sobre la organizacién que tiene la Estructura
Operativa, en donde podras identificar el lugar que te corresponde
dentro de ella.

En el segundo capitulo se explica la definicion y utilidad que tiene
la supervision.

En el tercer capitulo incluye la planeacion de la supervision,
especificando como llevar a cabo cada una de tus responsabilidades.

En el cuarto capitulo se mencionan las actividades de Oficina para
el primer dia de la semana, se indica en que consiste tu Supervision
en relacion a las figuras operativas.

En el quinto capitulo se explican las actividades de campo, que se
llevaran a cabo durante el levantamiento de la ENUT 2019.

En el sexto capitulo se explica el formato de Observacién Directa al
Entrevistadory Observacion Directa al Supervisor de Entrevistadores.

En el séptimo capitulo se explica el procedimiento para aplicar el
formato de Reentreviata.

En el octavo capitulo trata sobre la elaboraciéon del reporte de
supervision semanal que se realizara sobre el trabajo realizado en
cada oficina estatal.

Por ultimo, en el Anexo se encuentra los formatos ENUT S 01
“Observacion Directa al Entrevistador, ENUT S 02 “Observacion
Directa al Supervisor de Entrevistadores” ENUT SV 01 “Reentrevista”
y el“Reporte de Supervision”, con sus respectivos instructivos.

Vil






ESTRUCTURA OPERATIVA

Para el éxito de la ENUT 2019 en dispositivo movil se requiere de la participacién y colaboracién
de un gran niumero de personas organizadas de tal manera que su trabajo permita cumplir
con los objetivos de la encuesta.

La oficina encargada de los proyectos de la ENUT pertenece a la Coordinacion Estatal, la
cual estad organizada por una estructura operativa con diferentes cargos, actividades y
responsabilidades.

Como Supervisor Regional, perteneces a una de las diez Direcciones Regionales, es muy
importante que conozcas tu ubicacion y la relacién con otros puestos dentro de la estructura
operativa.

La relacion que guardas con otros puestos en la ENUT, esta basada en el trabajo que vas a
realizar como Supervisor Regional, tanto informando sobre las actividades que llevas a cabo,
como supervisandoy apoyando el trabajo en oficinay en campo de tus compafieros de trabajo.

Responsable Estatalj « Leinformas los objetivos de tu
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LA SUPERVISION

El trabajo de supervision es de suma importancia para contar con altos niveles de calidad,
cobertura y credibilidad de la informacién; ya que permite identificar con tiempo toda clase
de problemas e implementar su mejor solucion.

La actividad fundamental que debes realizar en cada entidad es supervisar en campo al
personal operativo, apoyando a los supervisores de entrevistadores en situaciones conflictivas
e inesperadas que se les presenten durante el periodo del levantamiento de la ENUT.

La supervisién también implica comunicar a las diferentes figuras del proyecto los progresos
de cédmo y cudnto se ha adelantado el trabajo a desarrollar e informar sobre el progreso a
los responsables. Los informes posibilitan el uso de la informacion recabada para toma de
decisiones para mejorar el rendimiento del personal operativo del proyecto.

Para lograr que el equipo realice su trabajo con esmero y eficacia procura tener un trato cordial
y de respeto con el personal.

La supervision proporciona informacién valiosa 'y util para:

« Analizar la situacién que se esté presentando con las diferentes figuras operativas.
« Determinar si la informacién captada en los medios electrénicos se esta realizando
de manera correcta.
- Identificar los problemas a los que se enfrentan en campo y sus soluciones.
« Asegurarse de que todas las actividades se realicen adecuadamente y a tiempo
de acuerdo a los lineamientos establecidos en su Manual .

Planea la supervisién de tal manera que te permita apoyar y vigilar la aplicacion de la
metodologia indicada en la captacion de la informacion, en las entidades que conforman tu
regional.



2 o 1 PERFIL DEL SUPERVISOR REGIONAL

Para lograr una excelente calidad en la captacién de la informacién en proyectos como la
ENUT, se requiere del trabajo eficiente de cada una de las figuras que participan en ellos, por
esa razén tu papel como Supervisor Regional es de suma importancia, porque entre otras
cosas, eres uno de los encargados de cuidar dicha calidad.

Por la responsabilidad que implica tomar el cargo de Supervisor Regional, es indispensable
que la persona que ocupe este cargo reuina las siguientes caracteristicas:

« Saber la utilidad y objetivos de la ENUT.

« Capacidad para trabajar en equipo y don de liderazgo.

«  Contar con experiencia para que se facilite la comprensién e interpretacién de todos
los conceptos y procedimientos que se llevan a cabo en la encuesta.

« Tener capacidad de organizacién para garantizar resultados éptimos durante el
levantamiento de la informacion.

« Saber cémo resolver problemas y tomar decisiones en el momento oportuno y de
manera acertada.

+ Honestidad para respetar siempre la verdad de los hechos.

+ Inspirar respeto y confianza.

« Serresponsable de sus actos.

4 Capitulo 2. La supervision




2 .2 IMPORTANCIA DEL SUPERVISOR REGIONAL

No hay labor mas importante, dificil y exigente que la supervision del trabajo ajeno. Una buena
supervision reclama mas conocimientos, habilidad, sentido de responsabilidad, organizacion
y prevision.

El desempefio eficiente de tus deberes es determinante para alcanzar el éxito y el logro de
los objetivos planteados en la ENUT.

Se requiere que tu trabajo lo desempenes con un sentido de ética y compromiso, puesto
que tu papel como Supervisor Regional es de suma importancia porque eres uno de los
encargados de cuidar la calidad del trabajo, la cual la determina el control que llevaras en las
siguientes actividades:

- Examinar el trabajo de diferentes figuras operativas.

« Verificar que la captacién de la informacion en los dispositivos moviles se lleve a
cabo en tiempo y forma.

« Brindarapoyoy vigilar la coordinacién de actividades para que se cumplan en forma
satisfactoria.

Paralograr un buen trabajo en equipo, brinda atencion, trato cordial y respeta tus companeros
de trabajo. Apdyalos en situaciones conflictivas e inesperadas que se presenten durante el
levantamiento de la ENUT. Comunica las correcciones y observaciones de manera respetuosa
y discreta.

Capitulo 2. La supervisién 5







PLANEACION DE LA SUPERVISION

La planeacién consiste en trazar un camino concreto a seguir, las acciones por ejecutar,
estableciendo los objetivos que habran de orientarla, la serie de procedimientos para llevarla a
caboy la definicién de tiempos. Para un funcionamiento uniformey sin tropiezos es necesaria
una planificaciéon cuidadosa, buena organizacién, acuerdos de equipo y controles adecuados.
Todo esto contribuye al buen término de la encuesta.

Para la planeacién de tu trabajo es necesario que tomes en cuenta lo siguiente:
« Define el cudando y como vas a realizar tu trabajo de supervision.
« Organiza tus actividades para saber qué atender primero y dale sequimiento a las
tareas establecidas.
- Tomaen cuenta las problematicas que se te presenten, priorizalas y define soluciones.

Elabora tu planeacion de supervision tomando en cuenta los puntos descritos, una vez
elaborada envialo por correo electrénico al C. Javier Munive Cardenas, (javier.munive@inegi.
org.mx).

Aliniciar lajornada de trabajo y antes de supervisar a las figuras operativas en campo, retiinete
en la oficina estatal con el REP y solicitale la planeacidon semanal del trabajo de campo que
llevara a cabo, posteriormente determina a qué personal vas acompafar con base a los reportes
realizados por el personal que supervisa la encuesta, ya sean generados por el sistema o en
fisico, toma en cuenta el plan de trabajo del Supervisor de Entrevistadores.

El plan de trabajo que organices puedes modificarlo de acuerdo a las diferentes situaciones que
se presenten en campo con el Supervisor y los Entrevistadores. Una vez que hayas verificado
su trabajo estaras en condiciones de establecer cudles son los errores en los que incurren
con mayor frecuencia, con esto podras identificar al personal con menor rendimiento para
brindarles el apoyo y asesoramiento necesario con el propésito de que mejoren su trabajo
en las siguientes semanas.

Una de tus funciones es comprobar que en todo momento se apliquen los criterios y
lineamientos establecidos en los manuales. Para esto en cada una de tus supervisiones verifica
y apoya las actividades que ejecutan los Entrevistadores y Supervisores tanto en oficina como
en el levantamiento de lainformacion. Y enlas actividades del ISE en la instalacién del sistema
de captura o en su caso la actualizacion del sistema en los dispositivos moviles. Al mismo
tiempo que brindas apoyo al REP e ISE, supervisas que realicen su trabajo de forma correcta.

Observa que consulten sus manuales para aclarar alguna duda que tengan y sino encuentran
la respuesta, entonces que canalicen sus preguntas a través del Sitio de colaboracién para
que personal de Oficina central les mande la solucién por este mismo medio.

Organizate para que en cada una de tus supervisiones, verifiques y apoyes las actividades
de todas las figuras operativas. Una supervision integral te permite contar con un panorama
completo del desempefio de todas las figuras e identificar al personal que requiere mas apoyo.






ACTIVIDADES DE OFICINA DURANTE EL
PRIMER DIA DE LA SEMANA

Son diversas las funciones y actividades que llevaras a cabo durante el levantamiento de la
informacion. A partir del primer dia supervisa y apoya a todas las figuras que participan en
el operativo.

Asiste ala reunion general que se realiza el dia Lunes (primer dia de la semana) para enterarte
de lo acontecido durante el levantamiento.

Observa que cada figura cumpla con sus funciones, que trabaje conforme a lo establecido
en los manuales de instruccion.

Supervisién al Responsable Estatal del Proyecto (REP)

Entregue el dispositivo movil (Meebox) de los Entrevistadores y Supervisores al ISE
para instalar el sistema de captura en cada una de ellas.

Entregar y respaldar un usuario y contrasefia por Entrevistador y Supervisor para
poder ingresar sistema de captura.

Realice con oportunidad los tramites administrativos necesarios para ély su equipo
de trabajo (viaticos, gastos de campo, pasajes urbanos, vehiculos, vales de gasolina,
pago de transporte especial, papeleria).

Revise el total de controles que corresponden a la muestra asignada del mes a
levantar.

Revise que las viviendas que vienen asignados en los Listados de Viviendas
Seleccionadas sean los mismos que estan en la base de datos y que los Entrevistadores
cuenten con los formatos MMV- 07 de cada listado en el dispositivo.

Revise que los datos de identificacion geoestadistica como el Numero de Control,
la clave de Entidad, Municipio, Localidad, UPM y AGEB coincidan con los demas
documentos, incluyendo con la informacion de la base de datos de la muestra.
Reporte a Oficina central las deserciones y renuncias que se den durante el proceso
para cubrir las vacantes.

Realice su planeacién mensual con oportunidad.

Convoque y presida la reunion general.

Sereuna con el ISE para realizar la planeacién de supervision al personal de campo.
Verifique que los dispositivos moviles (Meebox) estén con condiciones oprimas
para su uso.

Supervision al Instructor Supervisor Estatal (ISE)

Comprueba que previo a la capacitacién que impartira el ISE al personal operativo,
solicite al Responsable Estatal los materiales que se requieran para la misma
(Manuales, Cuestionarios y Formas de control), ademas de la papeleria que utilizara.
Utilice el sitio de colaboracion para preguntar y consultar dudas operativas o
conceptuales surgidas durante la capacitacion.

Informe al REP al término de la capacitacion el avance del grupo.

Realice junto con el REP la planeacion de supervision al personal de campo.



Prepare e imparta la reinstrucciéon con base a los informes del Supervisor Regional,
y de las observaciones propias originadas de su trabajo de supervision.

Verifica la reunién con el Responsable Estatal del Proyecto y el Instructor Supervisor
Estatal.

Consulte el sitio de colaboracion constantemente y durante todo el levantamiento,
que imprimay entregue al personal de campo copia de los criterios e instrucciones
indicadas en el foro.

Analice la informacidn levantada y determine si es necesario realizar un retorno a
la vivienda.

Reinstruya al personal de campo.

Supervisién al Supervisor de Entrevistadores

Lleve consigo todo el material necesario para el trabajo de campo.

Verifique que cada uno de los Entrevistadores lleve completamente cargada la pila
de su dispositivo movil (Meebox) y que este mismo se encuentre en condiciones
de uso, ademas de llevar su material de captacién en fisico.

Realice descargas de cuestionarios para la revisién de informacién captada durante
cada dia de levantamiento,

Asista a las reuniones de trabajo.

Supervision a los Entrevistadores
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Al inicio de la semana de levantamiento, realicen la descarga de sus viviendas
asignados en sus dispositivos moviles (Meebox).

Revisar que su dispositivo movil (Meebox) se encuentre en condiciones de uso para el
levantamiento y en caso de tener una falla en el sistema o fisico reportarlo con el ISE.
Revisar en la Coordinacion Estatal si puede tener acceso al sistema y en caso de
tener algun problema reportarlo con el ISE para dar solucion.

Participen en las reuniones de trabajo.

Que respete la estrategia de levantamiento que se le indica en el Manual del
Entrevistador.

Capitulo 4. Actividades de oficina para el primer dia de la semana




AcCTIVIDADES DURANTE EL LEVANTAMIENTO

Continuando con la supervisién y apoyo en campo, durante todo el operativo, es esencial
que corrobores que se lleven a cabo cada una de las actividades de los Entrevistadores y
Supervisores, asi como las asignadas al REP e ISE, es de suma importancia para contar con
altos niveles de calidad, coberturay credibilidad de lainformacion; hazlo con esmeroy eficacia
de manera discreta y respetuosa.

Son diversas las funciones y actividades que llevaras a cabo durante el levantamiento.

« Apoya a los Entrevistadores y Supervisores a realizar labor de convencimiento con
los informantes renuentes.

« Aplicalos formatos“Observacion Directa al Entrevistador”y “Observacién Directa al
Supervisor de Entrevistadores” de acuerdo a las indicaciones que se establecen en
el Manual del Supervisor de Entrevistadores.

« Acuerda con el Supervisor de Entrevistadores en la vivienda a la que vas a aplicar
la“Observacién Directa al Entrevistador”y comunicale los resultados.

« Enel caso especial donde se aplique de manera fisica, entrega la forma de control
“ENUT S 01" que utilizaste.

« Verifica que los Supervisores y Entrevistadores realicen de manera correcta el
seguimiento de la No respuesta y los Retornos a campo.

« Corrobora que la captacion de la informacién se apegue a los lineamientos
establecidos por la ENUT 2019.

« Verifica que cuando un Entrevistador reporte que en su area de trabajo existen
problemas, como rechazo de la gente, dificultad para el acceso, situaciones
conflictivas e imprevistas, y no ha iniciado la entrevista; el supervisor acuda a la
zona y le solicite al entrevistador un reporte preciso sobre la situacién que se esta
presentando para implementar una estrategia que permita el levantamiento de la
informacion.

« Verifica cuando el acceso a ciertas zonas no es permitido por ser de alto riesgo, el
Supervisor le notifique inmediatamente al REP para recibir las indicaciones a seguir.

« Comunica al personal de campo las observaciones sobre la supervision de tu trabajo.
Cualquier indicacion que realices debe estar sustentada en los Manuales o por el
Sitio de colaboracion.

« Apoya al supervisor en la verificacion de la no respuesta.

« Cuando coincidas en la supervisién con un supervisor de oficina central, ponte de
acuerdo con él para decidir con que personal irdn cada uno de ustedes.

« Aplica el formato ENUT SV 01 “Reentrevista”a 2 folios por entrevistador observado
sin excepcion, siemprey cuando: el resultado de entrevista del hogar principal haya
sido c6digo 01 y no se haya aplicado el formato “ENUT S 01”. durante la semana.

« Supervisay apoya a todas las figuras que participan en el operativo.

« Revisa constantemente el Sitio de colaboracién y canaliza tus preguntas a través
de este medio, actualiza tus manuales con las nuevas instrucciones y durante la
supervision verifica que las diferentes figuras anexen las actualizaciones.
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Supervisidn al Responsable Estatal del Proyecto (REP)

Establezca estrategias de sensibilizacién cuando le reporten negativas.

Aplique dos “Observaciones Directas al Entrevistador” y “Observaciones Directas
al Supervisor de Entrevistadores” de acuerdo a las indicaciones establecidas en el
Manual del Supervisor de Entrevistadores y Manual del Responsable Estatal del
Proyecto’, utilizando el dispositivo movil y solo en caso de ser necesario aplique la
ENUT S 01y ENUT S 02 en papel, al término de la jornada laboral sean capturadasy
realice el resguardo correspondiente.

Atienda junto con el ISE los errores detectados durante la etapa de validacion para
decidir si es posible programar un retorno a campo.

Supervisién al Instructor Supervisor Estatal (ISE)

Realice descargas, envios y respaldos (en USB) de informacién de los Cuestionarios
levantados durante el dia.
Revise la informacion de Cuestionarios en caso de ser necesario.

Supervision al Supervisor de Entrevistadores
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Planee su estrategia de supervision y asesoria a su equipo de trabajo.

Solicite a los Entrevistadores que ingresen al sistema de captura y verifiquen que la
carga de trabajo corresponda a lo que tienen registrado en el listado de viviendas.
En caso de nolograringresar al sistema de captura, verifique que la clave de usuario
y contrasefa sean las correctas y se estén ingresando correctamente.

Verifique en los tres primeros dias de cada semana la correcta ubicacion de las
viviendas seleccionadas, asi mismo que realice la verificacion de la no respuesta.
Apoye a los Entrevistadores en la identificaciéon correcta de las viviendas
seleccionadas.

Compruebe que cuando el Entrevistador encuentre diferencias entre lainformacion
contenida en los listados y la realidad en campo, el supervisor lo ayude a ubicar
correctamente las viviendas seleccionadas apoyandose del material cartografico
(Ruta de acceso, Plano de AGEB, Listado y croquis de viviendas); pero en el caso
de no poder resolver el problema, que se lo reporte al REP, espere la solucion y en
el listado asigne el cédigo correspondiente, tomando en cuenta las indicaciones
establecidas en el manual.

Reporte si existe alguna problematica con el Marco Nacional de Vivienda (no
localizados, viviendas fusionadas y croquis con poca o nula claridad).

Verifique que en caso que se haya seleccionado incorrectamente la vivienda y ya se
haya levantado informacion, se cerciore que se reporte la Incidencia al REP y al ISE.
Cuando un Entrevistador detecte diferencia entre el domicilio y el listado de viviendas
seleccionadas lo reporte al supervisor para esperar instrucciones a seguir.

En areas no amanzanadas, contacte e informe a las autoridades locales sobre el
levantamiento de la ENUT.

En dreas amanzanadas (urbanoy rural) contacte sélo en caso necesario al presidente
de colonos o delegado.

Verifica que cuando un entrevistador reporte que en su area de trabajo existen
problemas, como rechazo, dificultad para el acceso, situaciones conflictivas e
imprevistas, y no ha iniciado la entrevista; el supervisor acuda a la zona y le solicite
al entrevistador un reporte preciso sobre la situacion que se esta presentando para
implementar una estrategia que permita el levantamiento de la informacion.

Capitulo 5. Actividades Durante el Levantamiento




« Verifica cuando el acceso a ciertas zonas no es permitido por ser de alto riesgo, el
supervisor debe notificarinmediatamente al REP para recibir las indicaciones a seguir.

« Verifique toda la no respuesta por hogar y cuestionario y ratifique el resultado de
entrevista.

+ De seguimiento a las viviendas de no respuesta.

« Mantenga constante comunicacion con el personal de su equipo para conocer el
avance del trabajo, planear la supervisiéon y apoyo.

« Verifica que les solicite diariamente, al terminar de aplicar los diferentes cuestionarios
el respaldar la informacién captada en la USB que se les asigné y guardarla en un
lugar diferente a donde guardan el equipo, esto para evitar perdida de informacién
en caso de dafo del Meebox, pérdida o robo del equipo.

« Ademas, que les comente que diariamente deberan enviar la informacién de los
cuestionarios levantados al IKTAN vy, solo en caso de no poder hacerlo deberan
avisarle, para que les indique cuando deberan realizar la descarga para actualizar
tus viviendas.

« Aplique Observacién Directa a la Entrevista (ENUT S 01)a los entrevistadores
respetando el procedimiento indicado en su Manual.

« Realice descargas, envios y respaldos (en USB) de informacién de los cuestionarios
levantados en el dia.

« Revise la informacién del folio solicitado por el entrevistador, siguiendo las
instrucciones de su Manual.

« Elabore su informe de trabajo durante la semana que se encuentra en el area de
trabajo.

« Corrobore que los cédigos registrados por el entrevistador estén bien asignados.

Supervision a los entrevistadores
En esta seccidn se describen en términos generales las responsabilidades y actividades que
tienes que llevar a cabo como Supervisor Regional en relacién al Entrevistador.

« Revisar que los dispositivos moéviles se encuentren completamente cargados antes
de salir a campo.

- Diariamente, al terminar de aplicar los cuestionarios deberan respaldar la informacion
captada enla USB que te asignaron y guardarla en un lugar diferente a donde guardas
el equipo, esto para evitar perdida de informacién en caso de dafo del Meebox,
pérdida o robo del equipo.

« Deberan enviar lainformacién al IKTAN diariamente de los cuestionarios levantados,
en caso de no poder hacerlo avisaran al Supervisor, quién ademas te indicara cuando
realizar la descarga para actualizar tus viviendas.

- Verifiquen que la carga de trabajo corresponda a lo que tienen registrado en el
listado de viviendas.

«  Compruebe que puede entrar al sistema de captura de manera correcta.

« Ubiquen las viviendas seleccionadas de acuerdo al procedimiento indicado en su
Manual de instruccion.

Capitulo 5. Actividades Durante el Levantamiento 13




En el momento que te percates de que algun entrevistador no ubicé correctamente
la vivienda seleccionada y ya inicié la entrevista, fuera de la vivienda indicale que
la cancele, agradezca al informante su atencion y que le explique la razén por la
cual no continuara con la entrevista. Ayudalo a la ubicacion correcta de la vivienda
seleccionada, de acuerdo con las instrucciones del manual del Entrevistador, para que
aplique la entrevista. Reporta esta situacion, e informa lo acontecido a su Supervisor
inmediato y al REP para que estén enterados.

Verifica que contacte al informante adecuado e indique a qué institucién representa
y el objetivo de la visita.

Verifique si existen viviendas al interior del predio.

Que realice una adecuada labor de convencimiento cuando el informante se niegue
a dar la informacion. Para estos casos puede apoyarse con el oficio de colaboracién
y el triptico, si es necesario, apdyalo en esta actividad.

Que respete los horarios de cita de los informantes.

Que indique a los informantes que en caso necesario y sélo para aclarar alguna
duda sobre la informacioén se le volverd a solicitar su apoyo.

Apliquen la entrevista de acuerdo a las instrucciones de su manual.

Regresen a la vivienda a solicitar o aclarar alguna informacién cuando se lo solicite
su supervisor, REP, ISE, SOC o tu mismo.

También verifica que regresen al supervisor el material que no utilizaron.



OBSERVACION DIRECTA AL ENTREVISTADOR

La observacion directa a la entrevista es una técnica que aplicas en campo para supervisar
el trabajo de los entrevistadores, con ella te puedes percatar de la habilidad y destreza con
la que el Entrevistador realiza la entrevista. Considera las instrucciones proporcionadas en el
manual del supervisor de entrevistadores cuando apliques esta técnica.

Acuerda con el supervisor de entrevistadores las viviendas que te toca observar para cubrir las
2“Observaciones directas al Entrevistador” por entrevistador, utiliza el dispositivo mavil, solo
en caso necesario utiliza la forma de control ENUT S 01 “Observacién directa al entrevistador”
en papel.

Al concluir con la actividad comunicale los resultados de la observacion al Entrevistador y
Supervisor de manera verbal y s6lo cuando hayas utilizado alguna forma de control en papel,
entrégasela al supervisor.

Cuando no te sea posible realizar esta actividad por algun motivo, ya sea que se cubrio
con anterioridad el total de Observaciones directas al entrevistador, puedes estar presente
como observador, realizaras las anotaciones correspondientes y las incluiras en tu Reporte

ENUT 2019 ENUT S-01
0.D.
: @ ° 'OBSERVACION DIRECTA AL ENTREVISTADOR
8Qgle| s [ feha [ J[J[]  Semsns [ ]
®|@|®  Nombre del Supervisor (a): [

lNEGl Nombre del i (a): Clave 1
Codigo de resultado

Control: Vivienda Seleccionada:

Indica si el Entrevistador(a) desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 i la realiza, 2 no la realizay 3 no aplica.
1. Ubicacién en el drea de trabajo
1.1 Tiene su carga de trabajo organizada.
1.2 Se orienta correctamente en campo.
1.3 Utiliza listado y croquis para ubicar la vivienda seleccionada.
1.4 Verifica que el listado de viviendas seleccionadas corresponda con los controles de la L-01.

1.5 Verificz que los puntos de referencia (comercios, servicios, calles, etc.) plasmados en el croquis, coincidan con lo encontrado en campo
1.6 Ubica la vivienda seleccionada.
2. Entrevista
Presentacion y conduccion

2.1 Porta su credencial y uniforme completo
2.2 Se presenta correctamente, explicando el motivo su visita.
2.3 Domina la tematica de la encuesta (Se muestra seguro(a)).
2.4 Domina la técnica de la entrevista.

Lineamientos
2.5 Selecciona la vivienda en el listado electrénico antes de tocar a la puerta.
2.6 Identifica al informante adecuado.
2.7 Identifica correctamente los hogares en la vivienda.
2.8 Identifica a los residentes habituales de la vivienda de 12 afios y mas.
2.9 Asigna correctamente el resultado al hogar.
2.10 Al concluir la entrevista registra el resultado en su L-01.
2.11 Informa de una nueva visita a la vivienda.

2.12 Cuanco no obtiene informacién, asigna un codigo de resultado a la vivienda en el sistema y lo registra en la L 01.
Informante

0 00000000 0000

2.13 Eli nformante realizo algtn comentario u observacion acerca del proyecto

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)
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CUESTIONARIO DE REENTREVISTA

El Cuestionario de Reentrevista es un instrumento de control utilizado para garantizar
que las unidades de observacién - vivienda, hogares y residentes - se hayan identificado
correctamente.

También permite corroborar que las entrevistas aplicadas en las viviendas seleccionadas
se hayan efectuado siguiendo los lineamientos requeridos por la ENUT 2019.

Supervisor Regional, eres responsable de la aplicacion del Cuestionario de Reentrevista. Por
consiguiente es fundamental que realices esta actividad con honestidad y compromiso. Para
evitar el rechazo de los informantes en la aplicacion de este cuestionario conducete con
seguridad, tacto y amabilidad ya que requieres obtener informacion veridica y verificable.

Para obtener lainformacion es determinante la forma en que te presentes ante los informantes.
Al llegar a la vivienda pregunta por el jefe o jefa del hogar, en caso de no encontrarlo, por
la esposa o conyuge o bien por una persona de 15 anos o mas y explica la razén de tu visita.

Indica al informante que el objetivo de esta visita es confirmar si el entrevistador realizé
correctamente su trabajo y que Unicamente te llevara un par de minutos realizar la verificacion.

Se sugiere la siguiente presentacion:

“Buenos dias (tardes, noches) mi nombre es..... soy supervisor del INEGI, hace unos dias su
hogar fue visitado para aplicarle una entrevista, el motivo de esta visita, es verificar que el
entrevistador haya realizado de la mejor manera su trabajo, Unicamente me llevara unos
minutos realizar la entrevista ;me permite hacerle unas preguntas?

Se aplicaran 2 Reentrevistas por Entrevistador cuyo resultado de entrevista del hogar sea
01, y no se haya aplicado “Observacién Directa al Entrevistador’, esta actividad la realizaras
durante la semana de levantamiento, una vez que el Supervisor haya validado la informacion
de la vivienda solicitale el nombre y nimero de renglén del integrante del hogar que haya
proporcionado la informacién del Cuestionario.

Las instrucciones de aplicacion del Cuestionario de Reentrevista se encuentran en el anexo
de este manual.

Cuando por algun motivo no hayas podido aplicar algun Cuestionario de Reentrevista registra
el motivo en tu reporte.
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REPORTE DE SUPERVISION

Otra de tus responsabilidades es elaborar un reporte semanal sobre el trabajo de supervision
realizado en cada oficina estatal. Es primordial e importante que lo elabores y entregues
porque es el soporte de tu trabajo y un valioso instrumento de seguimiento y evaluacion del
operativo de campo de la ENUT 2019.

Es recomendable que elabores el informe en cuanto vayas teniendo la informacion solicitada.
Utiliza el formato que esta en el anexo para elaborar tu reporte de supervision.

Reportalas actividades observadas, identifica quién o quienes las ejecutaron y describe como
se realizaron.

Considera las instrucciones de los manuales operativos de las figuras observadas para
determinar si las actividades se cumplen con oportunidad y de acuerdo a la normatividad
establecida.

Ademas de las actividades observadas, incluye en el reporte los siguientes aspectos:

+  Numero de vivienda en donde aplicaste Observacion Directa al Entrevistador.

«  Numero de vivienda en donde aplicaste Cuestionario de Reentrevista y resultados
obtenidos.

+ Problemas abordados y soluciones adoptadas con dispositivos méviles (Meebox)
y en las reuniones de trabajo.

« Tipo de asesoria brindada a las diferentes figuras.

+ Recomendaciones o propuestas para mejorar el trabajo.

«  Problematica mas recurrente del personal de acuerdo a su figura.

+ Preguntas del cuestionario en dénde se encontraron mdas omisiones, errores e
inconsistencias en la informacién.

« Comentarios adicionales.

Elabora tu informe de supervision antes de salir de la entidad y comunica el resultado de
tu supervision de manera verbal al Subdirector de control y desarrollo estadistico, al Jefe
de Departamento de Estadisticas Sociodemogrificas, y al Responsable Estatal del Proyecto,
no olvides enviar copia via correo electrénico al C. Javier Munive Cardenas y Fabian Zinue
Angel Jaimes cuyas direcciones de correo electrénico es javier.munive@inegi.org.mxy fabian.
angel@inegi.org.mx
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ANEXO I



ENUT 2019 ENUT 5-01
0.D.
4 @) OBSERVACION DIRECTA AL ENTREVISTADOR
o(gle

¢ ®e : Entidad [ | Fecha [ [ ][] Semana %

o O Nombre del Supervisor (a):

l N E G Nombre del Entrevistador (a): Clave C 1]

Control: Vivienda Seleccionada: Cédigo de resultado

Indica si el Entrevistador(a) desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 si la realiza, 2 no la realizay 3 no aplica.
1. Ubicacion en el area de trabajo
|:| 1.1 Tiene su carga de trabajo organizada.
|:| 1.2 Se orienta correctamente en campo.
|:I 1.3 Utiliza listado y croquis para ubicar la vivienda seleccionada.
|:| 1.4 Verifica que el listado de viviendas seleccionadas corresponda con los controles de la L-01.
1.5 Verifica que los puntos de referencia (comercios, servicios, calles, etc.) plasmados en el croquis, coincidan con lo encontrado en campo
1.6 Ubica la vivienda seleccionada.

[]
[]
2. Entrevista
Presentacion y conduccion

|:| 2.1 Porta su credencial y uniforme completo.

|:| 2.2 Se presenta correctamente, explicando el motivo su visita.

I:I 2.3 Domina la tematica de la encuesta (Se muestra seguro(a)).

|:| 2.4 Domina la técnica de la entrevista.
Lineamientos

|:| 2.5 Selecciona la vivienda en el listado electrdnico antes de tocar a la puerta.

|:| 2.6 Identifica al informante adecuado.

|:| 2.7 |dentifica correctamente los hogares en la vivienda.

|:] 2.8 Identifica a los residentes habituales de la vivienda de 12 afios y mas.

|:| 2.9 Asigna correctamente el resultado al hogar.

|:I 2.10 Al concluir la entrevista registra el resultado en su L-01.

|:] 2.11 Informa de una nueva visita a la vivienda.

|:| 2.12 Cuando no obtiene informacién, asigna un codigo de resultado a la vivienda en el sistema y lo registra en la L 01.
Informante

|:| 2.13 El i nformante realizo algin comentario u observacion acerca del proyecto

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

Nota: Debes presenciar una entrevista completa del Entrevistador(a) que estds observando, para poder hacer el | lenado completo del r eporte.

Encabezado:
Entidad  Clave dela entidad
Fecha Dia en que se realizd la supervision.

Semana  Semana de levantamiento que se esta supervisando.
Nombre del supervisor(a) que aplica el reporte.

Figura operativa que aplica el reporte.

50C Supervisor de Oficinas Centrales

R Supervisor(a) Regional

Responsable Estatal

Instructor Supervisor Estatal

w - == wy
&= =

Supervisor de Entrevistadores

Nombre del Entrevistador(a) Nombre del Entrevistador(a) a ser observado.

Clave Clave del Entrevistador(a) a ser observado.

Anota el control y | a vivienda s eleccionada que s upervisas, asi como el codigo obtenido al f inalizar | a entrevista.
Espacio para anotar algun comentario del i nformante.

Alf inal del f ormato se cuenta con un espacio para comentar alguna s ituacion yo problemay | as s oluciones emprendidas.

Aplica como minimo 2 0.D. por entrevistador durante cada una de las semans de levantamiento.
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ENUT 2019
: O OBSERVACION DIRECTA AL SUPERVISOR DE ENTREVISTADORES

[ ]
o3 - o tidad [ ] Fcha [ [ ][]  semama [ ]  enuTsO2
INEGI Nombre del Supervisor (a):
[ ]

Nombre del Supervisor de Entrevistadores: Clave

Indica si el SE desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 si la realiza, 2 no la realiza, 3 no aplica.
1. Actividades de gabinete
|:[ 1.1 Entrega a tiempo el material al entrevistador(a) (Listados de viviendas, carta al ciudadano, etc.).
EI 1.2 Cuenta con todos los materiales para realizar su trabajo.

Marque con una X una sola opcion

1.3 Frecuencia con qué recibe cuestionarios electronicos.

l:l 1.3.1Unavez al dia.

|:] 1.3.2 Cada tercer dia.

|:l 1.3.3 Una vez por semana.
1.4 Frecuencia con qué entrega cuestionarios electronicos al ISE.

I:l 1.4.1 Una vez al dia.

|:| 1.4.2 Cada tercer dia.
|:] 1.4.3 Una vez por semana.
I:[ 1.5 Realiza y/o cuenta con respaldo de la informacion.

|:[ 1.6 Actualiza en su copia L 01 la informacion correspondiente a cada Entrevistador.
[ 1.7 Genera el reporte de avance de su jefatura.

[ 1.8 Realiza la confronta entre reporte de avance y la L 01.
|:[ 1.9 Aplica la cédula de caracteristicas de control (L 04).

2. Actividades de campo

|:I 2.1 Respeta la asignacion de carga semanal por entrevistador establecida en la planeacidn.

2.2 Aplica la Observacion Directa, asesora y apoya al Entrevistador.

2.3 Verifica la no respuesta.
2.4 Verifica la entrevista incompleta.

| 2.5 Aplica Reentrevista.
| | 2.6 Registra el resultado de la verificacion en la L 01.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR(A)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Encabezado:

Entidad Clave de la entidad.

Fecha Dia en que se realizo la supervision.

Semana Semana de levantamiento que se esta supervisando.
Nombre de supervisor Nombre del supervisor que aplico el reporte.

Selecciona la figura operativa que aplica el reporte.

soc Supervisor de Oficinas Centrales.
SR Supervisor Regional.

REP Responsable Estatal del Proyecto.
ISE Instructor Supervisor Estatal.

Nombre del Supervisor de Entrevistadores Nombre del Supervisor de Entrevistadores a ser
observado.
Clave Clave del Supervisor de Entrevistadores a ser observado.

El reporte contiene las actividades que debera desarrollar el Supervisor de Entrevistadores, asi
mismos cuadros en donde se sefiala si se realizé la actividad o no.

En cada cuadro que se refiere a una actividad deberas marcar con los digitos 1 cuando fue
realizada, 2 cuando no se realizd, 3 cuando no aplique.

Al final del formato se cuenta con un espacio para comentar algunas situaciones y/o problemas y
las soluciones emprendidas.
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ENUT 2019

Resultado de | a Reentrevista

:I Todos los datos coinciden.
E] Se detecto falta de investigacion por parte del entrevistador.
I:l Se detectd omisidn de datos por parte del Entrevistador.

|:I La informacién no coincide con la registrada por el Entrevistador.
|:| Vivienda mal ubicada.

l:] Otro:

ENUT Sv-01
» REENTREVISTA
Sof e [ rcha ][]
lNEGl Nombre del Supervisor (a): I:l
Nombre del Entrevistador (a): Clave |:| :l
Motivos por los cuales se verifica la vivienda
l:] Seleccionada por el SOC, SR, REP, | SE, SE. I:I Cantidad de integrantes de la vivienda
|:| Resultado de la vivienda |:| NUmero de visitas
|:| Tiempo de entrevista |:| Correcciones realizadas
Cédigo de resultado
Inicial Final
Registros del cuestionario electrénico
Ndmero de control |:| |:| |:| D |:| |:| I:l Vivienda seleccionada |:| |:|
Personas en la vivienda |:| |:| Numero de Hogares |:|
Hogar 1 Lista de personas Hogar 2
Informante Sexo Edad Informante Sexo Edad
Entrevista Entrevista
directa directa

Integrantes del hogar Integrantes del hogar

Sexo Edad Sexo Edad

Sexo Edad Sexo Edad

Sexo Edad Sexo Edad

Sexo Edad Sexo Edad

Sexo Edad Sexo Edad

Sexo Edad Sexo Edad

Comentarios del Supervisor (a):

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)

Anexo
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

Los datos de las selecciones Motivo por los cuales se verifica la vivienda y registro del
cuestionario electrénico, estaran pre llenados ya que tu labor solo es verificar que no
existan omisiones o bien que la informacién registrada sea veridica.

El encabezado contiene los siguientes datos:

Entidad Clave de la entidad.
Fecha Dia en que de realizo la verificacion.
Nombre del supervisor Nombre y clave del supervisor que aplica el reporte.

SE Supervisor de Entrevistadores.

soc Supervisor de Oficinas Centrales.
SR Supervisor Regional.

REP Responsable Estatal del Proyecto.

Nombre y clave del entrevistador, del cual se verifica la vivienda.

Entrevista directa: En este campo sefiala con una “X” si al integrante de 12 afos o0 mas se
le aplico la entrevista directa por parte del entrevistador.

Resultado de la reentrevista: En este apartado sefala con una “X” el resultado de la
reentrevista o bien especifica algun otro.

NOTA: El resultado de esta cedula debera ser capturada en el sistema de seguimiento.

Para aplicar un Reentrevista toma en cuenta los siguientes puntos:

Aplica 2 Reentrevistas por cada entrevistador supervisado durante cada una de las
semanas de levantamiento.

Solo en viviendas donde no se aplicd Observacion Directa.

Solo en viviendas con resultado 01 (entrevista completa).

Del 2° al 5° dia de la semana.

Importante: daras preferencia a las viviendas en donde se tenga alguna
incongruencia en la cantidad de integrantes de 12 0 mas afos, de la ENUT R 02
(Situacion de la vivienda seleccionada durante el recorrido previo) con la ENUT L

01 (Asignacion de carga de trabajo y control de avance).

En caso de existir alguna inconsistencia avisa inmediatamente a Oficinas
Centrales quienes te indicaran como proceder en cada situacion.
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Encuesta Nacional del Uso del Tiempo
(ENUT- 2019)
INFORME DE SUPERVISION REGIONAL

Oficina Regional Entidad

Nombre y clave del Supervisor Regional ‘:I:l

Semana de Supervisién Fecha - -

Figura Actividades supervisadas Resultado de la observacion

1. Resolucion de dudas y proble-
maticas de campo.

2. Planeacién oportuna de la
muestra semanal.
» Aspectos considerados.

3. Solicitud oportuna de tramites

0 acciones administrativas

» Viaticos, gastos de
campo, pasajes urbanos,
solicitud de vehiculos
oficiales o compostura,
tramite para gasolina,
solicitud de uniformes o
papeleria, etc.

4. Solicitud del material carto-

Responsable . L .
grafico y revision del mismo.

Estatal del

Proyecto
y 5. Supervision en campo.

6. Asignacion de cargas de
trabajo.
+ Cargas normales, se-
guimiento y retornos a
campo.

7. Preparacion y entrega del
material de trabajo.

8. Capturadela ENUTL 01

9. Almacenamiento de la
documentacion.
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Instructor
Supervisor
Estatal

. Imparticién de la capacita-

cion.

. Consulta del Sitio de

colaboracion.

. Supervision en campo.
. Reinstruccién al personal.

* Insumos o criterios para
elegir la tematica.

Supervisor de
Entrevistadores

1. Preparacion de los materiales.
. Manejo del material carto-

grafico.

. Verificacion de la proble-

matica en los listados de
vivienda.

. Supervision en campo.
. Tipo de asesoria brindada

a los entrevistadores.

. Recepcién y entrega del

material de trabajo.

Entrevistadores

. Revision de las cargas de

trabajo.

. Ubicacion de las viviendas

seleccionadas. Manejo del
material cartografico.

. Seleccion del informante

adecuado.

. Contacto inicial.
. Desarrollo de la entrevista.

Actitud, manejo del cues-
tionario, técnica de la entre-
vista.

. Revision de la informacion.
. Entrega de cargas de

trabajo.

Anexo
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