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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) realiza la Encuesta
Nacional sobre el Uso del Tiempo 2014 con el objetivo de captar el tiempo
destinado por las personas a sus actividades diarias y contribuir a proporcionar
informacion estadistica necesaria para la medicion de todas las formas de trabajo
de los individuos, incluido el remunerado y el no remunerado de los hogares.

Para llevar a cabo este proyecto es indispensable capacitar al personal
participante, y para cumplir con este propoésito se ha elaborado el presente
Manual del Responsable de Encuestas especiales con la finalidad de indicarte
las actividades a realizar y los procedimientos para llevarlas a cabo.

Este documento es un apoyo para cuando requieras consultar alguna actividad
durante la preparacion y el desarrollo de la encuesta.
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Introduccidon al manual

El presente documento describe a detalle los procedimientos y lineamientos para
gue desarrolles cada una de tus actividades durante la Encuesta Nacional sobre el
Uso del Tiempo 2014. Se divide en cuatro capitulos.

En el primero capitulo se sefialan las actividades que debes desarrollar, ademas
se da a conocer la estructura operativa y la relacion que tienes con otros puestos.

En el segundo capitulo se describen las actividades que debes realizar antes del
operativo, entre las que se encuentran: el reclutamiento y seleccién de personal,
concertacion de aulas y equipo, planeacién, distribucién de equipo y material,
verificacion de la entrega de equipo y material al personal operativo, asignacion
del area de responsabilidad al Jefe de entrevistadores y la presentacion de los
equipos de trabajo.

Las acciones por desarrollar durante el operativo se incluyen en el capitulo
tercero: informe de inicio del levantamiento, supervisibn operativa, reuniones de
trabajo, control de avance y cobertura, analisis del avance del operativo e informe
del avance a oficinas centrales.

En el capitulo cuarto se sefalan las actividades por realizar después del
levantamiento de la informacion: recuperaciéon de la informacién y elaboracion del
informe final.

Este documento contiene un anexo donde se presentan las formas de control que
se deben utilizar en los distintos procedimientos operativos, asi como sus
instrucciones de llenado.



1. El Responsable estatal

En este capitulo conoceras la importancia de tu puesto, la ubicacién que tienes
dentro de la estructura operativa, la relacion que mantienes con otros puestos, asi
como las funciones y actividades que desempefiards durante tu participacion en la
Encuesta Nacional sobre Uso del Tiempo (ENUT 2014).




1.1 Importancia del puesto

Como Responsable estatal coordinas, asesoras, supervisas y controlas las
actividades de la estructura operativa durante el desarrollo de la Encuesta
Nacional sobre Uso del Tiempo 2014. Tu puesto es de suma importancia para el
logro de las metas y el objetivo de la Encuesta.

Para toda encuesta es importante llevar a cabo un proceso administrativo formado
por 4 etapas (planeacion, organizacion, direccion y control), que facilitaran las
actividades del proyecto. A continuacion se te describen:

1. Planeacioén

Determinas anticipadamente que es lo que se va a hacer, fijando los objetivos,
programas, politicas y procedimientos.

-Objetivo:

Visitar a todas las viviendas asignadas y obtener informacion completa y de
calidad en el tiempo programado.

-Programas:

Elaboras un programa de cobertura para cada uno de los entrevistadores.
-Politicas:

Estableces normas en las cuales deben estar encuadradas las actividades de la
estructura operativa para alcanzar el objetivo. Las debes dar a conocer el primer
dia de trabajo a los participantes.

-Procedimientos:

Son las guias o formas de accidon que nos dicen de qué forma se deben realizar
las actividades. Estan plasmados en los Manuales operativos.

La necesidad de la planeacion aparece principalmente por tres razones:



-Para obligar a pensar en el futuro. Se planifica para que todos los participantes en
el operativo de la encuesta piensen hacia donde van y se puedan anticipar a los
problemas, evitando en esta forma que se dejen a la suerte.

-Para obligar a pensar en forma coordinada. Esto permite que los participantes
sean conscientes de qué es lo que se espera de ellos y asi puedan cumplir con las
funciones asignadas.

-Para evitar riesgos. Si no se ha realizado por anticipado una planeacion, los
riesgos de no cumplir con el objetivo y programa de la encuesta estan presentes.
Esto no significa que la planeacién es la formula para que una encuesta nunca
fracase, simplemente significa que una encuesta que planea sus actividades tiene
mas probabilidades de triunfar.

2.- Organizacion

Asignas actividades y funciones a los participantes, asi como las relaciones que
hay con los diferentes puestos.

Existen dos razones fundamentales por las cuales es conveniente organizar:

- Hay una gran cantidad de cosas que no puede realizarlas una sola personay por
lo tanto debe unirse con otros para ejecutarlas.

- Para aprovechar los beneficios que trae la division del trabajo.

Manuales operativos

Esta herramienta nos da a conocer qué debe hacer cada figura operativa,
describiendo las funciones, actividades, responsabilidades y las atribuciones.

3. Direccién

Llevas correctamente la encuesta hacia los objetivos determinados, es importante
la forma como proporciones las ordenes o instrucciones al personal a tu cargo.

Aunque son de mucha importancia las cualidades personales de quien va a
ejecutar la actividad, es conveniente tener en cuenta las caracteristicas de una
buena instruccion, la cual debe ser:



-Razonable. Lo cual quiere decir que no se debe ordenar algo inalcanzable para la
persona que recibe la orden, se debe tener en cuenta si la persona que la recibe
tiene la experiencia y habilidad necesaria para cumplirla satisfactoriamente.

-Completa: Al dar ciertas instrucciones debe decirse claramente la cantidad y
calidad de la actividad a ejecutar.

-Clara. La orden debe ser comprensible, o sea que la persona que la recibe la
debe entender muy bien, para lo cual el que dicta la instruccién debe colocarse en
el lugar del subordinado y considerar lo que éste quiere que se le diga.

Las instrucciones que se den, debe tener las caracteristicas antes anotadas, lo
cual permitird no solo una mayor eficiencia en la encuesta, sino también una
correcta informacién al personal.

4. Control

Verificas que la encuesta este avanzando hacia los objetivos que se quieren
lograr, estableciendo limites marcados y mediciones numéricas.

Este proceso consiste en verificar si los resultados obtenidos son iguales o
parecidos a los planes presentados, y permite basicamente avisar en forma
oportuna si algo esta fallando y ademas si resulta eficaz en el uso de los recursos.

También podemos decir que el control consiste en la medicion y correccion de la
ejecucién con base en las metas establecidas, compara lo realizado con lo
planeado y exige cuentas de las funciones y actividades asumidas.

Como proceso que es el control, lo podemos dividir en:

-Establecimiento de indicadores de comparacion en fechas estratégicos.

-Medicion de lo realizado.

-Analisis de lo que se ha realizado con lo que se ha planeado.

-Correccion de las fallas encontradas.



De manera operativa seria lo siguiente:

v Realizar evaluaciones periédicas 0 semanales en donde se verifique el
namero de viviendas visitadas, de entrevistas completas en tu entidad tanto
a nivel de viviendas como de personas de 12 afios y mas.

v" Revisar por Jefatura de entrevistadores y Entrevistador quién presenta un
mayor porcentaje de pendientes, de entrevistas completas (viviendas y
personas), quién requiere ser supervisado en campo.

Estas etapas durante el proceso te permitirdn asegurar el orden, la calidad, la
cobertura y el cumplimiento de metas y plazos de trabajo, evitando desviaciones y
resultados deficientes. Esto se entiende como un conjunto de acciones aplicadas a
la totalidad del proceso, considerando y aplicando las estrategias para el
cumplimiento de nuestro objetivo en el levantamiento de la informacién, lo cual se
vera reflejado en la calidad de nuestro trabajo.



1.2 Ubicacion y relacion con otros puestos

El organigrama de la Encuesta Nacional sobre el Uso del Tiempo 2014 se te
muestra a continuacion.

Jefe de departamento de
estadisticas sociodemograficas
(JDES)

Auxiliar de responsable operativo
P P Responsable de procesos (RP)

(ARO)
\
Jefe de entrevistadores (JE)
J
A
Entrevistador (E)




Como puedes observar tu eres el segundo nivel de la estructura operativa y tu
relacion con los diferentes puestos es la siguiente:

Jefede Auxiliar de
Jefe de . Responsable de
departamento de responsable entrevistadores Entrevistadores rocesos
Encuestas especiales operativo P

¢ Estu jefe inmediato ® Eressu jefe e Eressujefe e Le presentasa su ® Eressu jefe
o Informas sobre el inmediato inmediato lefe de inmediato
avance operativo * Te apoya en las e Le asignassu area entrevistadores ¢ Te informa de
« Te supervisay actividades que tu de responsabilidad e Lo supervisas y problemasy
asesora requieras e Le presentasa su asesoras soluciones del
equipo de trabajo sistema y del

e Le proporcionas equipo de computo
equipo y material
para ély sus
entrevistadores

e Lo supervisas y
asesoras

¢ Te informa sobre el
avance y cobertura

¢ En conjunto
elaboran un
programa de
recuperacion de
pendientes

* Te entrega el
informe final

1.3 Funciones y actividades

Tus funciones son coordinar, supervisar, asesorar y controlar las actividades de la
estructura operativa.

A continuacibn se te muestran tus actividades en orden cronologico Yy
diferenciadas en tres momentos: previas, durante y posteriores al levantamiento
de la Encuesta.



DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE ESTATAL

PREVIAS

Te capacitas sobre el operativo de campo

Conciertas aula y equipo

Impartes capacitacién a Jefe de
entrevistadores y entrevistadores

Distribuyes material a JE

Presentas a los equipos de trabajo con su
JE

Verificas que el JE entregue equipo y
material

Verificas que el RP carque el sistema de
captura en los equipos de computo de JE
yE

DURANTE

Elaboras y envias a OC informe de inicio
de actividades

Supervisas y asesoras en campo a JEy E

Capturas y envias a OC el reporte de las
supervisiones en campo

Apoyas al JE en la verificacion en campo

Realizas reuniones de trabajo con el JE y
recibes la forma L 01 Asignacion de carga
de trabajo y control de avance

Capturas la forma L 01 Asignacion de
carga de trabajo y control de avance

En conjunto con el JE analizas avance,
cobertura y la problematica

Elaboras y envias el informe de avance y
cobertura a oficinas centrales

En conjunto con el JE elaboras estrategia
de recuperacion de pendientes

POSTERIORES

Recibes material y documentacion
sobrantes

Elaboras y envia a OC el informe final



2. Actividades previas al levantamiento

En este capitulo se te presentan las actividades que desarrollards previas al
levantamiento de la informacion, y con ello asegurar que el operativo de campo se
inicie sin contratiempos. Dentro de éstas se encuentra la asistencia a tu
capacitacion, concertacion de aula y equipo para la capacitacion, asignacion del
area de responsabilidad a los Jefe de entrevistadores (JE), presentacion de
equipos de trabajo, verificacion de la entrega de equipo y material a los
entrevistadores y verificacion de la instalacion del sistema de captura en los
equipos de computo del Jefe de entrevistadores (JE) y Entrevistador (E).

2.1 Asistencia al curso del Responsable estatal

El objetivo de esta actividad es conocer el contenido de los manuales del
Entrevistador, Jefe de entrevistadores y el tuyo que se utilizaran durante la
Encuesta.

En el curso revisaras a detalle las actividades que ta y tu equipo de trabajo deben
realizar y la forma de llevarlas a cabo, brindandote las herramientas para el mejor
desempeiio de tus funciones, por lo que es muy importante que expreses todas
tus dudas e inquietudes sobre los procedimientos que se van a realizar antes,
durante y después del levantamiento, considera que vas a capacitar a los
entrevistadores y jefes de entrevistadores y ademas durante el levantamiento les
proporcionaras asesoria y apoyo.

Durante el levantamiento los manuales te serviran como guia de consulta para
organizar y dirigir a tu equipo de trabajo.

2.2 Concertacion de aula, equipo y material

El objetivo de esta actividad es habilitar al personal sobre los conceptos,
procedimientos y herramientas a utilizarse en el levantamiento de la informacién.

Se tienen programadas dos capacitaciones que tu impartes, primero a los jefes de
entrevistadores sobre su manual y la segunda dirigida a los entrevistadores y jefes
de entrevistadores para ver el contenido del manual de entrevistadores asi como
el uso del sistema de captura del cuestionario electrénico.



Por lo anterior es necesario que conciertes las aulas requeridas para ambos
cursos de acuerdo a las fechas marcadas en el calendario de la encuesta. Las
caracteristicas que deben tener las aulas son las siguientes:

v Sillas, mesas y espacio suficiente de acuerdo al nimero de participantes

v Privacidad

v" Buena iluminacién. Que se pueda regular la intensidad para cuando se
proyecten presentaciones.

v' Acceso a sanitarios

v' Cantidad suficiente de tomacorrientes. Para el curso a entrevistadores y
jefes, se va a requerir por el uso de las mini laptop.

Ademas debes contar con el siguiente mobiliario y equipo:

v Proyector (cafién)
v Pintarrén y marcadores
v' Computadora (PC o laptop)

En caso de que no se tenga el espacio en las instalaciones del INEGI, acude a
instituciones publicas, tales como: escuelas, universidades, presidencia municipal,
entre otros y solicita estos apoyos mediante un oficio, especificando el propdsito,
equipo necesario, periodo y horario, en el cual requeriras las aulas.

Asegurate de que el aula de capacitacion pueda ser ocupada en horario de 8:30 a
16:30 hrs.

También es necesario que prepares el material a usar en la capacitacion el cual se
describe a continuacion:

Curso Material Cantidad Uso
Manual del Jefe de Uno por cada Apoyo y consulta en
entrevistadores participante capacitacion y en el
operativo
Hojas blancas Variable Para hacer
anotaciones
Boligrafo tinta azul Uno por Para hacer
participante anotaciones
Formas de control: Una por Conocer y practicar su
Jefe de o participante llenado
entrevistadores e ENUT L 01 Asignacion de
carga de trabajo y control/




de avance
e ENUT S 01 Reporte de
supervision al

entrevistador
e ENUT L 03 Identificacion
de paquete

e ENUT P 00 Entrega o
devolucion de material

o  ENUT SV 01 Cédula de
verificacion de entrevista
completa

o  ENUT L 05 Cédula de
caracteristicas del contro/

Curso Material Cantidad Uso
Manual del EntreVIStadOI’ Apovo Consulta en
Uno por cada poy .y -,
Instructivo para el sistema de participante capacitacion y en el
captura operativo
i . Para hace
Hojas blancas Variable ' . '
anotaciones
. . Para h
Boligrafo tinta azul Ur?o_ por ara .acer
participante anotaciones
‘e . De acuerdo a las .
Cartografico y listado de . Conocer y practicar
viend necesidades del bre el t
Entrevistadores y viviendas cUrso sobre el tema
Jefes de — -
. Cuestionarios de la ENUT Uno por Conocer y practicar
entrevistadores -
2014 participante su llenado
ionari I n
Cuestio a.rlo para e U o. por Conocer su llenado
entrevistador entrevistador
Formas de control:
e ENUT L 01 Asignacion
de carga de trabajo y Una por Conocer y practicar
control de avance participante su llenado
e ENUT P 00 Entrega o
devolucion de
material
Conocer y practicar
. Una por .
Mini laptop P el sistema de

participante

captura




Durante las capacitaciones es importante que abarques todos los temas
comprendidos en los manuales y que des solucion a las dudas e inquietudes que
surjan, recuerda que puedes consultar al personal central y regional cuando asi lo
requieras.

Ademas del contenido de los manuales dales a conocer el Cuestionario para el
entrevistador, mencionandoles el objetivo y las instrucciones de llenado, asi como
la importancia de ir registrando, en su libreta, los problemas — soluciones surgidos
durante el levantamiento.

2.3 Recepcion de listados

El objetivo de esta actividad es recibir los listados y croquis de las viviendas, que
se utilizaran para esta encuesta.

El area de Marco Nacional de Viviendas te entrega los listados y croquis a utilizar
en la encuesta de acuerdo a la fecha sefialada en el calendario general de la
ENUT 2014. Si no es asi, indaga la causa y solicita te los entreguen.

Al recibirlos revisa que:

» Estén completos y correspondan a los controles contenidos en la muestra.
Para ello cotéjalos contra la informacion contenida en la forma ENUT L 01
Asignacion de carga de trabajo y control de avance.

» Que sean legibles.

» Que contengan las principales referencias para ubicar las viviendas
seleccionadas (servicios, comercios) con su correspondiente simbologia.

Si falta material o consideras que el material no es claro para poder identificar en
campo a las viviendas seleccionadas, ponte en contacto con el personal que te
entregod el material coméntale los problemas encontrados y solicita le dé solucién
lo mas pronto.



2.4 Entrega de equipo y material

El objetivo de esta actividad es la entrega de equipo y el material que se utilizara
para el levantamiento.

Al término de la capacitacion entrega el material necesario para el levantamiento
de la informacion, proporcionaselo al Jefe de entrevistadores para que este a su

vez se lo haga llegar a su equipo de trabajo.

El material a utilizar se te muestra en el siguiente cuadro:

Tipo de Material Cantidad Utilidad
material E JE
o Li i 1 1
leteta prqfesmnal Son instrumentos de trabajo
0 Eelrioi e 1 1 ue auxilian para desarrollar
e Credencial 1 1 g P

las actividades de forma
adecuada. Para identificarse
como personal del INEGI

De oficina e Tabla de apoyo 1 1
e Carta al informante | Variable | Variable

e Listado de Para ubicar en campo las
viviendas Variable viviendas seleccionadas
seleccionadas con
sus respectivos

croquis
De apoyo e Relacion de | Variable Para programar las visitas a las
horarios de visita viviendas
e Relacion de | Variable Para identificar en que
localidades con localidades se aplican algunas
menos de 10 000 preguntas del cuestionario
habitantes
Para registrar la informacion
Instrumentos
de captacion en | ¢  Cuestionarios Variable | Variable captada e|.1 campo cuando no
P fue po_mble hacierlo en el
equipo de computo
e ENUTL 01 Variable | Variable
Asignacion de
carga de trabajo y Permiten organizar y controlar
Control control de avance el operativo de campo, asi
e ENUT S 01 Reporte Variable como conocer el avance en el
de supervision al levantamiento de la

entrevistador informacion



e ENUTL 03 Variable
Identificacion de

paquete

e ENUT P 00 Entrega Variable
o devolucion de
material

o ENUTL 05 Cédula Una por
de caracteristicas cada
del control/ control

asignado

Forma paquetes de material para cada Jefe de entrevistadores de acuerdo a la
tabla anterior y relaciona todo en la forma ENUT P 00 Entrega o devolucion de
material (original y copia). Entrega el material al Jefe de entrevistadores, solicitale
te firme de recibido, proporcionale el original de la forma y conserva la copia para
cualquier aclaracion.

El personal operativo recibe el equipo de computo directamente del encargado del
area de informatica; una vez recibido, cada figura firma el resguardo del equipo
que le fue entregado. Debes verificar que la entrega del equipo se realice sin
problema.

También debes verificar que el Jefe de entrevistadores entregue las mini laptop de
los entrevistadores y la suya, al Responsable de procesos para que cargue el
sistema y asigne a cada uno, clave de usuario y contrasefia.

Si existe algun problema con la mini laptop, coméntalo con el encargado de
informatica o si el problema es con el sistema de captura, con el responsable de

procesos para solucionarlo y de esta manera, garantizar que el personal operativo
pueda iniciar el levantamiento sin contratiempos.

2.5 Presentacion de los equipos de trabajo

El objetivo de la actividad es conformar los equipos de trabajo para el
levantamiento de la informacién.

Una vez que termine la capacitacion a entrevistadores y jefes de entrevistadores,
conforma los equipos de trabajo. Para ello toma en cuenta lo siguiente:

e El conocimiento del area por trabajar.



e El aprovechamiento en la capacitacion.
e Experiencia en eventos similares.

Da a conocer al Responsable de procesos como quedaron conformados los
equipos de trabajo para que les instale la carga de trabajo correspondiente.

Presenta al Jefe de entrevistador con su equipo de trabajo y menciénales la
importancia de trabajar en un ambiente de armonia y compafierismo para cumplir
con las metas de la encuesta.

Asignales un espacio donde puedan organizar su trabajo y utilizarlo durante el
periodo del levantamiento para las reuniones y demas actividades que se
requieran.

Indicales a los entrevistadores que al final del operativo deben contestar el
Cuestionario del entrevistador, para que pongan atencion en los puntos
solicitados, con el fin de tener informacién para evaluar el operativo. Para lo
anterior tienen que ingresar al sistema de seguimiento, contestar el cuestionario y
enviarlo a oficinas centrales. Prevé con anticipacion la necesidad de destinar
equipo para realizar esta actividad.

Ponte a disposicion del Jefe de entrevistadores y entrevistadores para solucionar
problemas, aclarar dudas y escuchar comentarios que tengan al momento o bien
durante el desarrollo de la encuesta. Ya conformados los equipos, verifica que el
Jefe de entrevistadores asigne las cargas de trabajo, entregue el material y la mini
laptop a cada entrevistador y que platique con ellos la manera en que van a
trabajar (horario, lugares de entrega-recepcion de informacion, etc.).

También verifica que los entrevistadores revisen que los listados y croquis que
reciben sean los correspondiente a su carga de trabajo que tienen cargada en su
mini laptop y registrada en la ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control
de avance.



3. Actividades durante el levantamiento de Ila
informacion

En el presente capitulo se abordan las actividades que te corresponde realizar
durante el levantamiento, entre las que se encuentran la elaboracion y envio de
informes, la supervisidbn a la estructura operativa, las reuniones de trabajo, el
control de avance y cobertura, asi como la captura de la ENUT L 01 Asignacion de
carga de trabajo y control de avance.

3.1 Informe de inicio del levantamiento

Con la finalidad de conocer las condiciones de inicio del operativo, al término de
la jornada del primer dia de levantamiento y después de haber realizado la primera
reunion con el equipo de trabajo, debes elaborar un informe de inicio de
actividades retomando el informe que cada jefe de entrevistadores te entrego, asi
como tus propias observaciones derivadas de la supervision a tu equipo de
trabajo:

El informe lo debes enviar el segundo dia del levantamiento a las cuentas de
correo claudia.acosta@inegi.org.mx Yy gabriela.macias@inegi.org.mx bajo los
siguientes puntos:

1. Inicio del operativo.
1.1 Dia (Unicamente cuando se haya iniciado en un dia diferente al
programado, especificar la causa).
1.2 Hora (solo en los casos en que el inicio haya sido después de las
doce del dia, especificar el motivo).
2. Suficiencia de personal.
3. Suficiencia de material y documentacion.

4. Equipo de computo.

4.1 Oportunidad en la entrega (equipo, bateria de repuesto).


mailto:claudia.acosta@inegi.org.mx
mailto:gabriela.macias@inegi.org.mx

4.1 Condiciones del equipo asignado al JE y E (entrega de bateria de
repuesto a los entrevistadores, funcionamiento de la bateria, teclado,
pantalla).

. Sistema de captura.

5.1 Cualquier problema relacionado al sistema, por ejemplo: preguntas,
pases y/o secciones del cuestionario en las que el sistema no
funciond o se present6 dificultad para guardar la informacion).

5.2 Transferencia de la informacion (del Entrevistador al Jefe de
entrevistadores y viceversa, asi como del JE al Responsable de
procesos).

. Listados de viviendas seleccionadas y croquis.

6.1 Suficiencia
6.2 Calidad

. Aspectos administrativos.

7.1 Oportunidad en la entrega de viaticos y gastos de campo
7.2  Oportunidad en la asignacion de vehiculos (vales de gasolina)

. ENUT- L 01 Asignacién de carga de trabajo y control de avance.

8.1 Suficiencia de la forma (entrega de la forma impresa a cada
entrevistador).

8.2 Llenado de la forma (dificultad para llenarla en el sentido de lo que se
debe registrar en cada columna asi como el momento en el que se
plasma la informacién).

8.3  Problematica en la asignacion de codigos de resultado

8.3.1 Cddigo de resultado individual

8.3.2 Asignacion del codigo del hogar (C y D)

8.3.3 Asignacion del codigo por vivienda (cédigos 05 a 14, sin
informacion).

8.4 Correspondencia entre la informacion de la carga de trabajo

contenida en la forma ENUT L 01, el listado y el sistema de captura.

. Aspectos generales (otras situaciones que consideres importantes).



La informacion plasmada en el informe debe estar referida a las situaciones
ocurridas en tu area de responsabilidad, en la descripcion de la probleméatica
considera el origen o causa y su impacto en el desarrollo de las actividades, asi
como las soluciones adoptadas, de esta manera, el informe debe ser objetivo,
claro y preciso en su contenido.

Es necesario que si en algun punto no se presentd problema o no se dio esa
situacion, registres la frase No aplica, No se presentd, Sin problematica, segun el
caso, para quedar en el entendido de que el guidn se trabajéo completo. Asimismo,
respeta la numeracion de cada punto.

3.2 Supervisidon y asesoria operativa

El objetivo de esta actividad es supervisar, asesorar y apoyar a los equipos de
trabajo de la encuesta.

Para lograr una buena calidad en la informaciébn que se capta en campo, y
asegurar que las actividades se lleven a cabo en los tiempos y con los
lineamientos establecidos.

De preferencia supervisa cuatro dias de la semana, pero si por alguna causa no te
es posible, por lo menos debes hacerlo dos dias. Considera visitar a jefaturas de
entrevistadores distinta cada vez.

Elabora un programa de supervision en coordinacion con el Jefe de
entrevistadores.

En dicho programa considera el nombre del JE y del entrevistador a supervisar su
clave operativa, y la fecha en la que lo acompafaras.

Jefe de Nombre del Clave Fecha de supervision
entrevistadores entrevistador operativa

Para elaborar el programa de la primera semana consideren el desempefo que
los entrevistadores tuvieron durante la capacitacion. Para el resto de las semanas
tomen en cuenta la problematica observada durante las supervisiones de la
semana anterior, los reportes de supervision que recibes ENUT S 01 Reporte de




supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador, los reportes de supervision que tu
llenas ENUT S 01 Reporte de supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador y
ENUT S 02 Reporte de supervision, asesoria y apoyo al Jefe de entrevistadores y
lo platicado en las reuniones con los jefes de entrevistadores y Responsable de
procesos.

Supervision y asesoria al Jefe de entrevistadores

Cuando supervises al Jefe de entrevistadores llena la ENUT S 02 Reporte de
supervision, asesoria y apoyo al Jefe de entrevistadores y revisa que:

e Tenga los materiales y la documentacion necesaria para realizar su trabajo.

e Respete la planeacion operativa.

e Supervise, asesore y apoye a los entrevistadores diariamente.

e Entregue a los entrevistadores la documentacion y el material necesario, en
buenas condiciones y a tiempo.

e Apoye a los entrevistadores en la identificacion de viviendas seleccionadas.

e Verifique en campo la informacion incompleta (cédigos 02, 03, 04y 05) y la
no respuesta (cédigos 06 a 14).

e Verifique en campo las entrevistas completas utilizando la ENUT SV 01
Cédula de verificacion de entrevista completa.

e De seguimiento a los cuestionarios enviados a reconsulta.

e Reciba diariamente la informacion captada por el entrevistador.

e Actualice la ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance
cada que reciba informacion de los entrevistadores.

e Verifiqgue en campo las incidencias de listado reportadas por los
entrevistadores.

e Cada vez que registre un cadigo en la columna 6 verificado por el JE de la
ENUT L 01 Asignacién de carga de trabajo y control de avance, también lo
registre en la ENUT L 01 Asignacién de carga de trabajo y control de
avance del E.

e Cada que supervise a un entrevistador llene la forma ENUT S 01 Reporte
de supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador y posteriormente la
capture.

Ademas de lo anterior también verifica el funcionamiento del sistema y observa
que:

e Muestre la carga de trabajo de toda la jefatura.



e Reciba la informacion captada en campo.

e Permita transferir informacion de JE a RP.

e Permita generar el reporte de avance.

e Permita transferir la informacion del JE al E de las viviendas con errores
para reconsulta.

Si lo consideras conveniente, solicita al Jefe de entrevistadores que genere el
reporte de avance por Entrevistador para que en coordinacion con él lo analicen.

Una vez finalizada la supervision revisa que no falte informacion en la ENUT S 02
Reporte de supervision, asesoria y apoyo al Jefe de entrevistadores y
posteriormente, capturala en el sistema de seguimiento para que se vea reflejado
en el informe de avance y supervision semanal. Hazlo lo mas pronto posible para
evitar que se te acumulen y se te complique esta actividad.



ENUT 2014
REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL JEFE (A) DE ENTREVISTADORES(AS)

Entidad [ | Fecha C I 11 semana [ | ENUT 5-02

D€ ESTROISTICA Y GEDGRAFIR  Nombre del Supervisor (a):

L[]

1y

[
[ 1
[ ]

L]

Nombre del Jefe (a) de Entrevistadores: Clave I:[ I:l

Indica si el JE desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no la realizay 3 no aplica.
1. Actividades de gabinete
1.1 Entrega a tiempo el material al entrevistador(a) (Listados de viviendas, carta al ciudadano, etc.).
1.2 Cuenta con todos los materiales para realizar su trabajo.
Marque con una X una sola opcién
1.3 Frecuencia con qué recibe cuestionarios electronicos.
I:[ 1.3.1 Una vez al dia.
[ 1.3.2cadatercer dia.
|:[ 1.3.3 Una vez por semana.
1.4 Frecuencia con qué entrega cuestionarios electronicos al RP.
1.4.1 Una vez al dia.
1.4.2 Cada tercer dia.

|:[ 1.4.3 Una vez por semana.

1.5 Realiza y/o cuenta con respaldo de la infoermacién.

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 ceédula de caracteristicas de control (L 04).

2. Actividades de campo

2.1 Respeta la asignacién de carga semanal por entrevistador establecida en la planeacion.
2.2 Aplica el Reporte de supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador.

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

2.5 Aplica Cédula de verificacion de entrevista completa.
2.6 Registra el resultado de la verificacion en la L 01.
Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR(A)




Supervision y asesoria al Entrevistador

Cuando supervises al entrevistador llena la ENUT S 01 Reporte de supervision
asesoria y apoyo al Entrevistador y revisa que:

e Tenga la documentacién y el material suficiente para realizar sus
actividades.

¢ Organice su carga de trabajo.

e Ultilice y sepa interpretar los listados y croquis.

e Porte su credencial en un lugar visible.

¢ Identifique en campo la vivienda seleccionada.

e Antes de tocar a la puerta entre al sistema y seleccione la vivienda.

e Se presente y explique al informante el motivo de la visita.

¢ |dentifique al informante adecuado.

e Porte gorra, chaleco y mochila que lo identifica como trabajador del INEGI.

¢ |dentifique correctamente los hogares en la vivienda.

e Domine el tema de la encuesta y la técnica de entrevista.

e Al término de la entrevista agradezca al informante y mencione la
posibilidad de otra visita para verificar informacion.

e Al salir de la vivienda llene la forma ENUT L 01 Asignacién de carga de
trabajo y control de avance de manera correcta.

e Transfiera informacién diariamente al JE.

e Realice las reconsultas que tenga.

e Realice una confronta de cddigos registrados en el sistema contra los
anotados en la ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de
avance.

También verifica el funcionamiento del sistema y revisa que:

e Permita ingresar y elegir la vivienda visitada.

e Permita elegir el tipo de captacidn (cuestionario en papel o electronico).

e Durante la entrevista permita el registro de observaciones.

e Funcione correctamente durante la entrevista (cortes de edad, pases de
preguntas).

e Guarde la informacién captada.

e Asigne cadigo de resultado a la vivienda y lo muestre en pantalla.

e Permita que el entrevistador asigne la situacion de la vivienda a excepcion
del cédigo O1.

e Permita transferir informacion al JE.



Una vez finalizada la supervision revisa que no falte informacion en la ENUT S 01
Reporte de supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador y posteriormente,
capturala en el sistema de seguimiento para que se vea reflejado en el informe de
avance y supervision semanal. Hazlo lo més pronto posible para evitar que se te
acumulen y se te complique esta actividad.

Con la informacion registrada en los reportes de supervision ENUT S 01 Reporte
de supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador y ENUT S 02 Reporte de
supervision y apoyo al Jefe de entrevistadores tanto los que aplicaste ti como los
jefes de entrevistadores, puedes identificar los problemas que se estan
presentando por Entrevistador asi como las acciones que implementa el Jefe de
entrevistadores para resolverlos. Estos reportes también te seran Utiles para
elaborar el informe final, también identifica en qué actividad requieren asesoria y
apoyo los jefes de entrevistadores.

Al finalizar la supervision comenta los resultados de la misma con los jefes de
entrevistadores y entrevistadores. Verifica que aclaren y/o corrijan los errores
encontrados, asi como las situaciones que desvien los objetivos y procedimientos
establecidos para el proyecto.

Pregunta al JE si tiene reportes de incidencias del listado, si es asi, recibelos e
ingresa a la pagina de la encuesta, da clic en el logo del MNV vy sigue las
instrucciones que aparecen en el manual Herramientas digitales del MNV,
concretamente en el apartado tipos de incidencias del listado asi como su forma
de registro.



ENUT 2014

Supervision directa
SETTUTO NACIONAL REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL ENTREVISTADOR(A)

O€ ESTROISTICA Y GEOGRRAR ¢ idad 1 Fecha C 1 g semana [ | ENUT 5-01

Nombre del Supervisor (a): I:l
Nombre del Entrevistador (a): Clave I:l I:l

Control: Vivienda Seleccionada: Codigo de resultado

Indica si el Entrevistador(a) desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no la realiza y 3 no aplica.
1. Ubicacidn en el area de trabajo
|:[ 1.1 Tiene su carga de trabajo organizada.
I:[ 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.
I:[ 1.5 Verifica que los puntos de referencia (comercios, servicios, calles, etc.) plasmados en el croquis, coincidan con lo encontrado en campo
I:[ 1.6 Ubica la vivienda seleccionada.
2. Entrevista
Presentacion y conduccién
I:[ 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 Cuando no obtiene informacidn, asigna un codigo de resultado a la vivienda en el sistema y lo registraen la L 01.
Informante

|:[ 2.13 El informante realizo algin comentarios u observacion acerca del proyecto.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)



También supervisa al Responsable de procesos, llena la ENUT S 04 Reporte de
supervision, asesoria y apoyo al Responsable de procesos y revisa que:

e Instale el sistema de captura en los equipos de computo.

e Diariamente verifique el funcionamiento del sistema de captura y de los
equipos de computo.

e Asesore a entrevistadores y jefes de entrevistadores sobre el uso del
sistema y del equipo de computo.

e Reciba la informacion captada en campo.

e Valide la informacion recibida

e Informe al JE de los errores encontrados en la validacion.

Una vez finalizada la supervision revisa que no falte informacion en la ENUT S 04
Reporte de supervision, asesoria y apoyo al Responsable de procesos y
posteriormente, capturala en el sistema de seguimiento para que se vea reflejado
en el informe de avance y supervision semanal.



ENUT 2014
REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL RP/ARP

Entidad |:| Fecha |:| |:[ |:| Semana |:| ENUT 5-04
]

INSTITUTO NACIONAL
D€ ESTROISTICA Y GEOGRRFIR  Nombre del Supervisor(a):

Nombre del Responsable de procesos: Clave |:| |:[

Indica si el RP/ARP desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no la realizay 3 no aplica.

1. Actividades previas al levantamiento
I:l 1.1 Capacita a los entrevistadores y jefes(a) de entrevistadores sobre el manejo del sistema de captacion ENUT 2014. (No aplica para ARP)
|:| 1.2 Verifica el funcionamiento de los equipos que serdn entregados a los entrevistadores y jefes(a) de entrevistadores.
I:l 1.3 Instala y configura el sistema para su uso en la entidad.
2. Actividades durante el levantamiento
|:| 2.1 Apoya en la solucion de problemas relacionados con el funcionamiento del equipo y del sistema de captura.
I:l 2.2 Brinda asesoria y apoyo técnico del sistema y del equipo de computo a entrevistadores y jefes(as) de entrevistadores.
|:| 2.3 Recibe informacion del JE.
I:l 2.4 Ejecuta la validacion de campo e informa de manera oportuna la problemdtica presentada al REE y ARO.
I:l 2.5 Informa al REE de la problemdtica de campo y procesamientoy define en conjunto la solucidn.
I:l 2.6 Informa a REE y oficinas centrales sobre el avance de actividades y la problematica presentada.
I:l 2.7 Supervisa a el ARP. (No aplica para ARP)

3. Actividades posteriores al levantamiento

I:l 3.1 Realiza un informe final de actividades.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR(A)



3.3 Reuniones de trabajo

El objetivo de esta actividad es reunir a los Jefes de entrevistadores,
entrevistadores y Responsable de procesos para aclarar todo tipo de dudas que
surjan durante el levantamiento.

Para llevar un control eficiente del desarrollo del operativo de campo, es necesario
gue te retnas con la estructura operativa para que intercambien puntos de vista,
se analice el avance y la cobertura, se den a conocer problemas presentados
(administrativos, operativos, etc.) con el personal y proponer soluciones a los
mismos.

Convoca a una reunién al término de la primera jornada de trabajo con todas las
figuras que participan en la encuesta y posteriormente reunete los lunes de cada
semana con los jefes de entrevistadores y el Responsable de procesos.

Si de acuerdo a tus observaciones o a lo que te reporten los jefes de
entrevistadores, responsable de procesos, personal de la regional o de oficinas
centrales es necesario realizar una reunion extraordinaria, cita a las figuras con las
gue requieres tratar los asuntos presentados.

Al inicio del operativo

Al finalizar las actividades del primer dia del levantamiento, reline a los equipos de
trabajo (jefes de entrevistadores, entrevistadores y Responsable de procesos) con
la finalidad de comentar y corregir las dudas y problemas presentados durante la
jornada.

Si las dudas o errores cometidos son generalizados, organiza e imparte en ese
momento una reinstruccién sobre los puntos o temas en los que es necesario
reforzar los conocimientos.

Ten presente que al término de la reunion, el Jefe de entrevistadores debe
elaborar un reporte de inicio de actividades del operativo; verifica que lo realice y
te lo entregue.

Apoyate en el reporte de los jefes de entrevistadores, en tus observaciones y en lo
comentado durante la reunién de inicio, para que elabores tu informe siguiendo el
guidn que se te presenta en el punto 3.1 Informe de inicio del levantamiento.



Durante el operativo

Los dias lunes, a partir de la segunda semana de levantamiento, reunete con los
jefes de entrevistadores y el Responsable de procesos para comentar la
problemética del levantamiento.

Solicita la forma ENUT L-01 Asignacién de carga de trabajo y control de avance y
verifica que el llenado de la forma se haya hecho de manera correcta.

Habr4d momentos en que esta entrega se vea afectado por ciertos factores, como
los tiempos, distancias y/o actividades propias de cada puesto; por lo que habrés
de tomar las precauciones necesarias para que fluya de manera continua.

Durante estas reuniones también debes recibir las formas ENUT S 01 Reporte de
supervision, asesoria y apoyo al Entrevistador (después de haber sido capturadas
por los jefes de entrevistadores) correspondientes a la semana trabajada. Por
cada Jefe de entrevistadores recibes cuatro formas (una de cada dia que
supervisd en campo); si recibes menos, pregunta la causa y si no es justificable
recuérdale la importancia de esta actividad y la de documentar el resultado de la
supervision.

Asi mismo, solicita a los JE te entreguen las cédulas de caracteristicas del control
gue hayan llenado durante la semana. Acuerda con el Jefe de Departamento el
momento en que le haras entrega de dichas cédulas para su captura.

Pregunta a los JE si tienen reportes de incidencias de listado, si es asi, recibelos e
ingresa a la pagina de la encuesta, da clic en el logo del MNV vy sigue las
instrucciones que aparecen en el manual Herramientas digitales del MNV,
concretamente en el apartado tipos de incidencias del listado, asi como su forma
de registro.

Solicita al Responsable de procesos mencione los problemas encontrados en el

uso y manejo del sistema que le hayan reportado durante la semana y comente
las medidas implementadas para resolverlos.

3.4 Control y analisis del trabajo en campo

El objetivo de esta actividad es controlar y analizar el trabajo que se esta
realizando en campo.



Como complemento a las reuniones de trabajo y para tener un panorama
completo de la situacion que tiene el operativo en la entidad, es necesario que
generes un reporte donde observes, analices y des un diagndstico del avance y la
cobertura del trabajo de campo.

El insumo para generar el reporte de avance es la ENUT L 01 Asignacion de carga
de trabajo y control de avance. Al recibirla revisa que la informacion esté
registrada de manera correcta y completa.

Los lunes a partir de la segunda semana de levantamiento, ingresa al sistema de
seguimiento de la pagina de la encuesta y captura la forma ENUT L 01 Asignacion
de carga de trabajo y control de avance. Ten presente que los martes el sistema
de seguimiento no te permite la captura ya que debes de capturar el informe de
avance y supervision semanal por lo que si no lo haces el lunes, lo podras hacer
hasta el miércoles.

Si esto sucede, al generar un reporte de avance, no te incluye lo trabajado la
altima semana, por lo tanto no esta actualizado y no refleja la situacion actual del
operativo.

Es probable que al estar capturando la ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo
y control de avance el sistema te indique errores y no te deje continuar. Si es
necesario consulta al Jefe de entrevistadores para que los corrijas y puedas
continuar con la captura.

Cuando finalices la captura de las ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y
control de avance regrésalas a los Jefe de entrevistadores para que sigan llevando
el control de avance.

Es muy importante que semanalmente, en colaboracion con el Jefe de
entrevistadores, analicen los reportes de seguimiento de acuerdo a lo que se
establece en la guia operativa de seguimiento y analisis de la muestra, que se
encuentra en la siguiente ruta:

http://comunidades.inegi.gob.mx/dges/EncuestasEspeciales2014/Enut2014/Documentos
%20compartidos/Forms/Allltems.aspx?RootFolder=%2fdges%2fEncuestasEspeciales201
4%2fEnut2014%2fDocumentos%20compartidos%2fSeguimiento&FolderCTID=&View=%7
b7B4733EE%2dE43B%2d469B%2dAC0C%2dBE2AEA13359C%7d



http://comunidades.inegi.gob.mx/dges/EncuestasEspeciales2014/Enut2014/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2fdges%2fEncuestasEspeciales2014%2fEnut2014%2fDocumentos%20compartidos%2fSeguimiento&FolderCTID=&View=%7b7B4733EE%2dE43B%2d469B%2dAC0C%2dBE2AEA13359C%7d
http://comunidades.inegi.gob.mx/dges/EncuestasEspeciales2014/Enut2014/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2fdges%2fEncuestasEspeciales2014%2fEnut2014%2fDocumentos%20compartidos%2fSeguimiento&FolderCTID=&View=%7b7B4733EE%2dE43B%2d469B%2dAC0C%2dBE2AEA13359C%7d
http://comunidades.inegi.gob.mx/dges/EncuestasEspeciales2014/Enut2014/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2fdges%2fEncuestasEspeciales2014%2fEnut2014%2fDocumentos%20compartidos%2fSeguimiento&FolderCTID=&View=%7b7B4733EE%2dE43B%2d469B%2dAC0C%2dBE2AEA13359C%7d
http://comunidades.inegi.gob.mx/dges/EncuestasEspeciales2014/Enut2014/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2fdges%2fEncuestasEspeciales2014%2fEnut2014%2fDocumentos%20compartidos%2fSeguimiento&FolderCTID=&View=%7b7B4733EE%2dE43B%2d469B%2dAC0C%2dBE2AEA13359C%7d

Informe de avance y supervision semanal

Una vez que realizaste el analisis de los reportes SAM’s, da un diagndstico de la
situacidén en que se encuentra la entidad en la semana de referencia. Lo anterior lo
haces a través del informe de avance y supervision semanal.

Para su elaboracion, debes tener a la mano los reportes de seguimiento, ademas
de los reportes de supervision aplicados la semana anterior, por figura operativa.

Inicia el informe entrando al sistema de seguimiento, selecciona la opcion
levantamiento y después la pestafia de informe semanal. Comienza el llenado y ve
registrando la informacién solicitada, trata de ser objetivo, claro y preciso, con el
fin de recrear fielmente las condiciones del desarrollo del operativo en la entidad.

Los aspectos que informas son los siguientes:

e Porcentaje de Entrevista completa

e Porcentaje de Avance

e Porcentaje de No respuesta

e Resultado de la supervision a las distintas figuras

e Resultado de las verificaciones de entrevistas completas, incompletas y no
respuesta

e Estrategias implementadas y por implementar

En la reunion de la dltima semana del operativo, pon atencién especial a este
analisis ya que solo permanece una semana mas toda la estructura operativa, la
cual requieres para tratar de recuperar informacion lo mas que se pueda. Si
consideras necesario implementa operativos especiales tomando en cuenta lo
siguiente:

e Dispersion de las viviendas.

e Ubicacion de las viviendas (areas de alto riesgo).

e Personal con que se cuenta.

e Cantidad de recursos (vehiculos, gastos, gasolina) requeridos.

En coordinacion con los jefes de entrevistadores elabora una estrategia de
recuperacion de pendientes (visitas nocturnas, fin de semana, cubrir un area con
todo el equipo en vehiculo oficial, etc.).



3.5 Verificacion en campo

El objetivo de esta actividad es verificar en campo el cédigo de resultado asignado
en las viviendas seleccionadas.

Para revisar que se estén aplicando los procedimientos operativos establecidos y
como parte de la supervision en campo, debes llevar a cabo una verificacion de
viviendas con la finalidad de comprobar que el cédigo de resultado asignado a las
viviendas seleccionadas haya sido correcto.

Ta verificas viviendas con informacion completa (codigo 01), con informacion
incompleta (cédigos 02, 03, 04 y 05) y sin informacion (cédigos del 06 al 14).

Verificacion de viviendas con informacién completa coédigo 01

Durante la primera semana del levantamiento en coordinacion con el Jefe de
entrevistadores determina que viviendas con cédigo 01 visitara cada uno; toma en
cuenta lo observado durante la supervision que hayas realizado al momento. En lo
posible cada dia que supervises en campo, verifica una vivienda que tenga
asignado este codigo.

A partir de la segunda semana como resultado del anadlisis de la informacion
captada en campo, oficinas centrales te envia una relacion de viviendas con
cadigo 01 por verificar en campo; de cada una de ellas genera la SV 01 Cédula de
verificacion de entrevista completa, la cual contiene informacion de la vivienda por
verificar.

En coordinacién con el JE, elabora un programa de visitas a esas viviendas con la
finalidad de verificar que el entrevistador haya identificado correctamente la
vivienda seleccionada y aplicado el cuestionario a un informante adecuado
(secciones | a VIII) y a todos los residentes de 12 afios y mas (secciones IV a VII).
Toma en cuenta tiempos y distancias para realizar dicha verificacién y determina
cuales verificar, ya que no puedes descuidar el resto de tus actividades.

Considera el programa de supervision que el JE tiene para la semana para
optimizar tiempo y recursos. Si una vivienda por verificar se ubica lejos del area
donde esté trabajando el equipo, no la verifiques y en su lugar elige otra vivienda
con cédigo 01 que haya levantado el mismo entrevistador y que se encuentre
cerca del area donde el JE esté supervisando.



Para la verificacion el procedimiento es el siguiente:

e Entra al sistema de seguimiento y genera una ENUT SV 01 Cédula de
verificacion de entrevista completa en blanco.

e Pide al jefe de entrevistadores correspondiente te proporcione el listado de
viviendas de la vivienda que vayas a y la siguiente informacion:

- Persona que proporciond la informacion

- Total de residentes en la vivienda

- Numero de hogares

- Total de residentes del2 afios y mas

- Si la entrevista a cada residente de 12 afios y mas fue personal

Registra esta informacion en la ENUT SV 01 en blanco.
Una vez que registres los datos realiza lo siguiente:

e Trasladate a campo y ubica la vivienda auxiliandote del listado de viviendas.

e Toca la puerta, identificate, explica el motivo de la visita y pregunta por la
persona que proporcioné la informacion al entrevistador. Si no la
encuentras, identifica a un informante adecuado.

e Obtén la informacion requerida en la ENUT SV 01 Cédula de verificacion de
entrevista completa y registra las respuestas.

e Agradece al informante su colaboracion.

Compara la informacion obtenida por ti y por el entrevistador; comenta el resultado
con el JE y si encuentras diferencias y si te es posible ver al entrevistador
preguntale la causa.

Si alguna instruccién estd mal aplicada, asesoralo para que le quede claro la
manera correcta de realizarlo. Da seguimiento a los errores detectados para
asegurar que no se vuelvan a cometer.

Para las viviendas que Oficinas centrales envia a verificar:

e Entra al sistema de seguimiento y genera la ENUT SV 01 Cédula de
verificacion de entrevista completa de cada vivienda por verificar.

e Proporciona las ENUT SV 01 Cédula de verificacion de entrevista completa
a cada Jefe de entrevistadores segun corresponda.



e Acuerda con él que viviendas verificaras.
e Pide al Jefe de entrevistadores correspondiente te proporcione el listado de
viviendas de las viviendas que vayas a visitar.

El procedimiento para verificarlas es el mismo indicado anteriormente para la
viviendas que tu consideras verificar.

Para estas cédulas no es necesario que solicites informacion porque ya esti
registrada en ellas.

En las reuniones de los lunes platica con él jefe de entrevistadores sobre el
resultado de las verificaciones para que lo tomen en cuenta en las siguientes
supervisiones.

Verificacion de viviendas con informacion incompleta (cédigos 02, 03, 04 y
05) y sin informacion (cédigos del 06 al 14) liberadas por el entrevistador

Estas viviendas las verifica el Jefe de entrevistadores, pero es recomendable que
tu lo apoyes en realizar esta actividad para que compruebes si estan asignando
correctamente los codigos de resultado y cuando por el nimero de viviendas, en
esta situacion, el Jefe de entrevistadores no tenga el tiempo suficiente para
verificar el total.

En coordinacion con el Jefe de entrevistadores elige a que vivienda visitar,
solicitale el listado de viviendas, la situacion (si esta pendiente hasta que seccién
hay informacion) y realiza lo siguiente:

Trasladate a campo y ubica la vivienda auxiliandote del listado de viviendas.
Si es vivienda con cédigo 02, 03, 04 y 05:

e Toca la puerta, si alguien te atiende preséntate e indica el motivo de la
visita; indaga por un informante adecuado y de una manera amable solicita
la informacién faltante de acuerdo a lo que te informo el JE. Si el informante
accede, capta la informacion en papel.

e Si nadie te atiende, pregunta con los vecinos la hora en que puedes
encontrar a los residentes para regresar de acuerdo a la respuesta.
Si es una vivienda con cédigo 06 al 14:



e Toca la puerta; si alguien te atiende pregunta si es residente de la vivienda
e investiga condicion de la misma (habitada, deshabitada, uso temporal). Si
cumple con los criterios establecidos aplica la entrevista en papel.

e Si nadie te atiende, indaga con los vecinos la condicion de la vivienda.
Puede ser que el codigo asignado este correcto o bien que tu lo cambies.

Informa al Jefe de entrevistadores el resultado de la verificacion para que haga lo
pertinente (recibir informacion en su mini laptop, capturar informacién, cambiar el
codigo en ENUT L 01 Asignacién de carga de trabajo y control de avance y le dé
una situacion a la vivienda).



4. Actividades posteriores al levantamiento

En este capitulo se describen las actividades que desarrollards cuando haya
finalizado el operativo de campo, para recuperar y devolver los materiales
sobrantes y elaborar tu informe final.

4.1 Recuperacion y devolucion de material

El objetivo de la actividad es recuperar todo el material no utilizado, organizar y
elaborar paquetes.

Al término del levantamiento de la informacién, los jefes de entrevistadores te
entregan el material y la documentacion que no hayan utilizado los entrevistadores
y aquella que por seguridad deberan regresar.

Organiza e integra el material elaborando paquetes por tipo: manuales,
cartografia, formas de control, credencial, tabla de apoyo, cuestionarios en papel
con y sin informacién, mochila, gorra, chaleco y listados.

Ten presente la fecha en que el entrevistador termina sus actividades, para dar
seguimiento a la entrega recepcion del equipo de cémputo, al &rea de informética.

Cercidrate que los entrevistadores ingresen al sistema de seguimiento, contesten
el Cuestionario del entrevistador y lo envien a oficinas centrales.

Asimismo, verifica que el area administrativa no tenga algun asunto pendiente con
los entrevistadores y los jefes de entrevistadores.

4.2 Elaboracion y envio del informe final

Al concluir las actividades de levantamiento, es necesario que elabores un informe
final en el que se documente el desarrollo de las actividades de preparacion y las
realizadas durante el operativo de campo.

El informe debe ser claro y congruente en su contenido considerando tus
observaciones, anotaciones en tu libreta de campo y experiencias personales. La
descripcion de problemas si es el caso, debe tomar en cuenta el origen o causa 'y



su repercusion en el levantamiento de la informacion, asi como las soluciones
implementadas.

Para facilitar la elaboracion del mismo, se presentan cuadros para ciertos temas
en los que es necesario complementar la informacion que se solicita, hay aspectos
gue quedan abiertos para que el desarrollo sea mas descriptivo. Cabe aclarar que
en los cuadros Unicamente se presentan ciertos ejemplos y para los casos en que
alguna situacion no se haya suscitado, es necesario escribir No aplica, No se
presentod, Sin comentarios, segun corresponda.

Por dltimo, para cada tema, hay un punto que se refiere a comentarios y
sugerencias, en el cual, puedes plasmar todo aquello que consideres necesario y

que no esté incluido.

l. Aspectos de organizacion

1.1. Material necesario para realizar las actividades de la estructura operativa

. . . " . Comentarios
Tipo Oportunidad Calidad Suficiencia . y
sugerencias
Ej. Las Ei. No
credenciales - 7O . . )
Documentacion ara Las mochilas Ej. Mochilas méas
. P . son de mala . resistentes y con
(material de Entrevistador . Ej.
- calidad, se . dos asas para
oficina, no se Si o
uniforme) entregaron el rompeny se equilibrar el peso
orimer dia de descompone el de la misma.
. ierre.
levantamiento. clerre
Ej. El tema
concerniente a la
o o o transferencia de
Manual del JE* Ej. Si Ej. Si Ej. Si . L
informacion
requiere ejercitar
en aula.
Ej. Si Ej.
Tanto las Las actividades
presentaciones verificadoras no se
o como el o aplicaron por lo
Manual del E* Ej. Si Ej. Si p P
manual ajustado de la
coincidian lo agenda de trabajo.
gue contribuyd Se propone
a una mejor destinar mas




comprension
de los
contenidos

tiempo para
realizar todas las
actividades.

*Incluye contenido del manual, actividades verificadoras o ejercicios y presentaciones

para la capacitacion.

1.2. Formas de control

Formas

Disefo

Claridad

Utilidad

ENUT L 01
Asignacion de
carga de trabajo y
control de avance

Ej. El disefio es
adecuado porque
permite registrar con
mas claridad las
observaciones.

Ej. El llenado de la
forma es claro solo
gue se olvida llenar
en el momento
indicado.

Ej. Muy util para
llevar el control de
avance.

ENUT S 01
Reporte de
supervision,
asesoria y apoyo al
Entrevistador

Ej. Sin comentarios.

ENUT SV 01
Cédula de
verificacion de
entrevista completa

ENUT L 03
Identificacion del
paguete

ENUT P 00 Entrega
o devoluciéon de
material

1.3. Capacitaciéon

Capacitacion

Figura

Estrategia de capacitacion

Responsable Estatal
(Oficinas centrales)

Ej. La capacitacion estuvo un poco desorganizada, es
evidente la falta de comunicacion entre los instructores
de las diferentes areas (operativa, conceptual y de

sistemas).




Ej. Las actividades relacionadas con el uso y manejo
del sistema resultan complejas y a la vez son
bastantes por lo que es necesario practicar los
procedimientos con anticipacion en el sistema de
captura.

Jefe de entrevistadores
(Entidad)

Ej. Es necesario practicar mas con el sistema de
captura para conocer el menu y las distintas funciones
del mismo.

Ej. La seccion VI es muy extensay la forma en como
se impartio el tema fue cansado. Se sugiere que se
hagan dinamicas en las que participen los
capacitandos.

Entrevistadores
(Entidad)

1.4. Deficiencias o insuficiencias detectadas en la organizacion de la encuesta
y como afectaron el operativo.

1.5. Actividades implementadas en la entidad que ayudaron al desarrollo del
levantamiento de la informacion de manera eficiente y que consideras
deben incluirse en los manuales para enriquecerlos.

1.6. Utilidad y suficiencia de las reuniones de trabajo.

1.7.0pinion acerca de las funciones y actividades que desarrollaste como
Responsable estatal y con relacion al nUmero de personal asignado y el
perfil de los mismos.

Il. Aspectos Administrativos

Para desarrollar este apartado, considera aspectos relacionados con el pago de
noémina, viaticos, gastos de campo, apoyos otorgados (tarjeta telefénica, vehiculo,
vales para gasolina) Unicamente en los casos en los que se haya presentado
alguna probleméatica y como es que afectdé al operativo y en su caso,
comentarios y sugerencias.




Il. Deserciones y renuncias de personal

Deserciones y renuncias del personal operativo

Etapa en la que

Motivo o causa

Personal que
sustituyo el

Estrategia aplicada
para capacitar a la

ocurrié )
puesto vacante figura entrante
. . Ej. Candidata
. Ej. El Entrevistador ) . . .
Previo ala , . que ya habia Ej. Aun no iniciaba el
o encontré un trabajo .
capacitacion , sido curso.
mas estable. .
entrevistada.
Durante la . , . . . .
Ej. No se presento. Ej. No aplica Ej. No aplica.

capacitacion

Al término de la

Ej. El entrevistador
argumenté que fue
excesiva la jornada

Ej. Candidato
con experiencia

Ej. Acompafi6 a un
entrevistador durante una
jornada para presenciar
una entrevista. Por la
tarde se resolvieron
dudas y se puntualizaron

capacitacion de capacitacion y en ENVIPE
. algunos aspectos. Con el
complejo el 2012. .
; RP, practico el llenado de
contenido. . : :
un cuestionario a partir
del ejercicio que se
realizo en capacitacion.
. Ej. Se localiz6 a
Ej. La J

En la primera
semana de
levantamiento

Entrevistadora no

quiso andar sola

en campo por las
tardes.

una
entrevistadora
gue habia
participado en
ENVIPE.

Ej. La capacit6 el JE por
las tardes aprox.2 horas
y el sdbado 3 horas.

En las semanas
intermedias de
levantamiento

Ej. No se presenté.

Ej. No aplica

Ej. No aplica

Al final del
operativo (ultima
semanay semana
de recuperacion

de pendientes

Comentarios y sugerencias.




V. Procedimientos operativos y levantamiento de la informacion

4.1 Problematica para la ubicacion de las viviendas seleccionadas (en croquis y
en campo).

4.2 Problematica y soluciones adoptadas para ser atendido en la vivienda y
explicar el motivo de la visita (desconfianza de los informantes, inseguridad
en la zona, ausencia de ocupantes).

4.3Impacto y utilidad del triptico, cuaderno de notas y carta al informante en la
disposicion de las personas para proporcionar la informacion y responder el

tiempo en horas y minutos.

4.4Problematica y soluciones adoptadas para contactar a las personas de 12
afos y mas.

4.5Problematica para abordar la entrevista con las personas de 12 afios y

mas.
: Problematica para Comprension de las preguntas
Secciones .
abordar la entrevista y/o conceptos
Seccion IV Ej. Sin problema. Ej. Sin problema.
Ej. Algunos informantes Ej. Sin problema.
., m [
Seccién V ostraron renuencia para
responder la pregunta 5.7 de
ingresos por trabajo.
Ej. Después de haber Ej. Los conceptos se comprenden,
respondido la seccién V el sin embargo, se hace tedioso estar
Seccion Vi informante ya no mostro preguntando por tantas actividades
disposicién para seguir y mencionando el periodo.
contestando.
Ej. Las respuestas de los
Seccion Vi Ej. Sin problema. informantes no corresponden a las
opciones.




4.6 Utilidad de la tarjeta de equivalencia de tiempo.

4.7 Cdbdigos de resultado

Problematica

Codigos Claridad Suficiencia parala
asignacion
Individual Ej. Sin comentarios | Ej. Sin comentarios Ej. No se present6

problema

Por hogar (Cy D)

Ej. La redaccion del
cadigo C.
Entrevista

incompleta del
hogar, no es claro
a la primera
lectura. Genero
dudas en
capacitacion.

Por vivienda (5 a 14,

sin informacion)

4.8 Actividades implementadas en la entidad que ayudaron al desarrollo del
levantamiento de la informacién de manera eficiente y que consideras
deben incluirse en los manuales para enriquecerlos.

V. Uso de los formatos de seguimiento

Formato

Utilidad

Comentarios y/o Sugerencias

El informe sera enviado a oficinas centrales a mas tardar el 15 de diciembre del

2014, a la

direccion de

gabriela.macias@ineqi.org.mx.

correo

claudia.acosta@ineqi.org.mx

y



mailto:claudia.acosta@inegi.org.mx
mailto:gabriela.macias@inegi.org.mx

ANEXO



" Encuesta Macional Sobre Uso del Tiempo ENUT L 01
(EMUT 2014)
Asignacidn de carga de trabajo y control de avance
IHSTITUTO HACIOWAL
(ol TR TICA T CnOORmER
Entidad: 1 Jefe de entrevistadores L1
Niimero de centrol 1__1__1_1_|_1_1_1 Entrevistador |-
Wiviendas seleccionadas: 11 Semana |__ | Hojal_ | del_|
. Resultado de camipo de la = - = -
Niimers Nimeros . H < en |z vivienda Re-su:!entes d-e_1_2 anos y Verificacion en
de —mﬁ—w it mas en la vivienda campo
O9re” | vivienda Observaciones
sivo de Selecci Con Con Cadino de
Vivienda (& "7 1| 2 | 3 [ 4 5| Total |entrevista| Total | entrevista gy | Puesto
completa completa resu
)] 2) =) (4] 15) (6} T (8) 19) (10)

Con cuestionario
D1 ENTREVISTA COMPLETA
02 ENTREVISTA INCOMPLETA O SIN INFORMACION DE ALGUN INTEGRANTE DE LA
VIVIENDA DE 12 AFIOS ¥ MAS
03 ENTREVISTA INCOMPLETA,
D4 WIVIENDA CON ALGUN HOGAR SIN INFORMACIGN
S VIVIENDA SIN CONOCER NUMERC DE HOGARES

DE ENTREVISTA APLATADA
IT INFCRMANTE INADECUADD
DE AUSEMCIA DE OCUPANTES

DS MEGATIVA

10 VIVIENDA DESHABITADA

Sin cuestionario
11 VIVIENDA DE US0 TEMPORAL

12 VIVIENDA COM US0 DIFERENTE AL HABITACIONAL, CEMOLIDA, EN
RIINAS, FLSIONADS O NO LOCALIZADS,

13 AREA INSEGURA
14 OTRA SITUACION




Instrucciones de llenado
"Asignacion de carga de trabajo ¥ control de avance”

OBJETIVO: Asignar la carga de trabajo al entrevistador y registrar el resultado de la vigita a la vivienda para tener un control del operativo.

RESPONSABLE DE LLENADO: El Entrevistador llena las columnas 3 a 7 yla 10. El JE llena las columnas 8 y 9 segun el resultado de la verificacion en campo
realizada por &l u ofra figura operativa.

CONCEPTO CONTIENE:

Entidad: Nombre y clave de la Entidad Federativa.

Niamero de control La clave del nimero de control donde se ubican las viviendas seleccionadas.

Viviendas seleccionadas: El total de viviendas asignadas.

Semana El nimero de semana del operativo en gue se va a visitar el nimerg de control.

lefe de entrevistadores Nombre y Clave del Jefe de entrevistadores que tiene asignadas las viviendas.

Entrevistador Noembre y Clave del entrevistador que tiene asignadas las viviendas.

Hoja __ de En la primera casilla el nimero de hoja utilizada; en la segunda el total de hojas.

Columna 1 El numero progresivo que le corresponde a la vivienda en el namero de control.

Columna 2 El nimero de vivienda seleccionada en el nimero de control.

Columna 3 Anota el codigo de resultado de la visita a la vivienda seleccionada.

Columna 4 Anota el total de hogares que existe en la vivienda seleccionada.

Columna 5 ) ) . o . . -

Registra la cantidad de hogares con entrevista completa en la vivienda. Si tienes registrada una cantidad y en una
posterior visita cambia, anula la primera con dos lineas horizontales y registra la nueva cantidad a un lado.

Columna & Anota el total de residentes de 12 afios y mas en |a vivienda seleccionada.

Columna 7 Registra la cantidad de residentes de 12 afios y mas con entrevista completa en la vivienda. Si tienes registrada una
cantidad y en una posterior visita cambia, anula la primera con dos lineas horizontales y registra la nueva cantidad a un
lado.

Columna B El JE registra el codigo de resultado de |a visita a la vivienda después de verificarla en campo.

Columna 9 El JE registra sus iniciales o las de |a figura operativa que realizo la verificacion en campa.

Columna 10 Registra alguna aclaracion o informacion que se considere necesaria.

Consideraciones: Al generar esta forma producto de la planeacion, ya contiene los datos de identificacion e informacion en las columnas 1 y 2. Cuando el codigo de
resultado de la vivienda es 01, 02, 03, 04 0 05, las columnas 4,5, 6,y 7 deben tener un dato registrado. Si adn no se conoce el ndmero de hogares o de
residentes de 12 afios v mas, se registra un 1 en columnas 4 y 6; posteriorments se actualiza si es necesario segun el desarrollo de la entrevista.



WALIONRL
NE FS TR T GEARRFE

ENTIDAD

TOTAL DE VIVIENDAS

Encuesta Macional sobre Uso del Tiempo

ENUT 2014

IDENTIFICACION DEL PAQUETE

Nimers de contral

Numero de vivivenda
seleccionada

[il]

2

Elabora

Mombre y firma del JE

FECHAI_I_11_
Dla.

5
8

TOTAL DE CUESTIONARIOS

EMUT L 02

FOLIO DEPAQUETEI__ I | |

Hoja I___| de

Numero de contral

Nimero de vivivenda
seleccionada

[il]

[E]]

Recibe

Mombre y firma del RE



clestionanos.

Instrucciones de llenado ENUTL &5
Identificacion del Paguete

|:|I]_|Et|'||'ﬂ: Idenificacr los ndmeros de control y de wivienda selecolonada que s2 Integran en el paquete de

Responsabla de llenado: Jefe de entrevisiagores.

Concepio

anofa

Entidad _1_1
Fecha NI EEN
Follio de paquate 1_1_1_|

Hoja oe

Total e wivlendas [_1_|_ |

Total oe cusstionanos 1 1|

[IColumna 1 NOmeno de contral

Columna 2 Numeno de wivienda salecciona

Elabara

Reclke

Mombre y clave de 13 entidad.

Dia, mes y afio &n que 52 elabora 2 paguste.

El numen consacutive que le comasponda al paquete.

En &l primes espacio &l nUmaro oe haja ¥ en &l sagundo el total de hojas.
El numemn de viviendas 02 I35 que s INciuys INformacion &n &l paquete.
El 1043l @2 cusstonanos que s IMegran Nsicameants en & pagusts.

La clave de cada nomere de control del que &= Inbtegra Informacian en el
paquats.

El o los nameros de vivienda selecclonafda que s& Incluye(n) de cada
ndmero de combral.

Nombre y firma o2l Jefe de entrevistadones.

Nombre y firma o2l Responsable de Encuestas Especlakes.

Consideracionas: La Torma 2 elabora en original ¥ copla. La original se Integra en & paguet2 y 13 copla 13 guarda 2|

Jefe de entrevistadonze para su contbrol.



[HINEGI

INSTITUTO NACIDNAL
DE ESTROISTICA Y GEDGRAFIR

CEDULA DE CARACTERISTICAS DEL CONTROL

ENUTLO5

Después de haber visitado el area, contesta las siguientes preguntas basandote en tu percepcion y en las situaciones que

hayas enfrentado. Llena un formato por ca

da niamero de control que hayas trabajado.

Transcribe del listado de viviendas los siguientes datos:

Numero de

L1 JUPM L | (Distribucion__ 1 | | Fecha |1 | |1 |
control e afio
. CARACTERISTICAS
1.1 ;El control presenta algun tipo de dificultad para llegar | 1.2 ;El control presenta algun tipo de dificultad para
aél? trabajar en é1?
(Circula las opciones indicadas) Si (puedes circular mas de una opcion)
Si, por que . 1 Las condiciones del terreno son accidentadas
1 es una zona de dificil acceso en cualquier temporada 2 Es dificil ubicar las viviendas
2 es una zona de dificil acceso en temporada de lluvias 3 Las viviendas estan muy dispersas
3 solo se puede llegar en vehiculo de doble traccion La gente no proporciona informacion facilmente, por que ...
4 solo se puede llegar caminando 4 es una zona de nivel socioecondmico alto
5 Otro, Especificalo en observaciones 5 existe desconfianza a causa de la inseguridad
6 No 6 cuestiones culturales lo impiden
7 No
Il. DETECCION DE RIESGO

2.1 De acuerdo con tu percepcion ¢cémo calificas el nivel
de riesgo en el area de trabajo?

1Sinriesgp 2Bajop 3 Medio 4Alto 5 Muy Alto

2.7 ¢ Observaste muestras evidentes de vandalismo (casas
con cristales rotos, dafios a la estructura de servicios
publicos, coches abandonados y/o desvalijados,

2.2 ; Observaste la presencia de perros agresivos en el
area?
1 Si
2 No

abundante grafiti, etc.)?

15Si Ageb Manzana Localidad rural

2.3 ;Observaste la presencia de cuerpos de seguridad que
dificulten el desarrollo normal de las actividades?

18Si
2 No

2.8 ;Detectaste venta de drogas (picaderos, narcotiendas,
etc.)?

2.4 ;Detectaste la presencia de civiles armados en grupos

1Si Ageb Manzana Localidad rural

Lt o511

o0 solos? - N T O Y I O
1Si Ageb Manzana Localidad rural 2 No
T 29 ;Detectaste siembra de estupefacientes? (areas
- Yy I Y Y rurales)
2 No
2.5 ; Detectaste presencia de pandillas, realizacion de 1Si Ageb Manzana Localidad rural
asaltos o robos comunes? - |
1Si Ageb Manzana Localidad rural 2 No N U N A —
- AN I Y Y Y
2 No L L L1 L L 1 1210 ;Observaste algun otro tipo de riesgo en el area?

15Si

2.6 ; Detectaste consumo de alcohol y/o drogas en la via

publica?

1 Si Ageb Manzana Localidad rural
N S T R | | | | | | | | |
Lt r - _r o r 11

2 No

Especificalo
Manzana Localidad rural

- | L1 I L1 [

Modelo julio 2009 |



lll. PROBLEMAS

ENFRENTADOS

3.1 ¢ Te amenazaron por realizar tu trabajo?

15Si Ageb Manzana Localidad rural
e O O N N N
e e O e O Y [ O A (N
2 No

3.7 ¢ Sufriste la privacion de tu libertad?

Ageb
I E— —
2 No

Manzana Localidad rural

I ey Y [y S I A

1Si

3.2 ;Sufriste agresiones verbales?

1Si Ageb Manzana Localidad rural
e A A Y Y N
I I B B | | | | | | | | | |
2 No

3.8 ; Sufriste algun otro tipo de problema en el area?

15Si

Especificalo

Manzana Localidad rural

3.3 ;Sufriste agresiones fisicas?

I ey Y [y S I A

1Si Ageb Manzana Localidad rural
e A A Y Y N
- I I Y N
2 No

3.4 ; Sufriste robo o despojo de ..
( Circula las apciones :ndfcadas)
1 cuestionarios, listados, croquis?
2 uniforme?
3 dispositivo moévil?
4 automovil?

5 otro bien?
Ageb Manzana Localidad rural
- N I I SO |
6 No sufri robo ni despojo Pasaa 36

3.9 De acuerdo con la situacion del area

1 Se visitaron todas las viviendas sin problema
No fue posible visitar ninguna vivienda, por que ...
(Circula las opciones indicadas)
2 me impidieron el acceso
3 las condiciones del terreno lo impidieron
4 lainseguridad en el area lo impidio
No fue posible visitar alguna(s) vivienda(s), por que ...
(Circula las opciones indicadas)
5 me impidieron el acceso
6 las condiciones del terreno lo impidieron
7 la inseguridad en el area lo impidié
8 A pesar del riesgo no hubo problemas para visitar las
viviendas

3.5 ;jEl robo o despojo que sufriste fue con violencia?

3.10 4En el traslado al &rea de trabajo enfrentaste alguna
situacion de riesgo?

1Si
2 No 1Si
3.6 {,Te solicitaron dinero para permitirte trabajar en el Especificalo
area?
1Si Ageb Manzana Localidad rural Ageb Manzana Localidad rural
S N [ A | [ [ | [ | I I [ S | | | [ [ | |
T e O T ey By I A B 2 No
2 No
IV. RECOMENDACIONES

4.1 De acuerdo con lo que hayas observado, ¢aconsejarias
que se evitara entrar al area en algun horario
especifico?

Si, sefiala a qué horas  (puede ser mas de un horario)
1 Mafana (6:00 a 12:00 horas)
2 Mediodia (12:00 a 15:00 horas)
3 Tarde (15:00 a 19:00 horas)
4 Noche (19:00 horas en adelante)
5 Esriesgoso a todas horas
6 No (Se puede acceder al area o recorrerla a cualquier hora)

4.2 ;Crees que sea necesario seguir alguna de las
siguientes recomendaciones para trabajar en el area?
Si (puedes circular mas de una opcion)
Evitar joyas u otras posesiones vistosas
Trabajar en equipos de dos 0 mas personas
Evitar trabajar con equipo mavil (laptop, PDA, etc.)
La contratacion de guias y/o traductores
Concertar con autoridades para que los informantes
accedan a proporcionar informacién
6 Ofra sugerencia, especificala en observaciones
7 No es necesario

1
2
3
4
5

Observaciones




Cédula de caracteristicas del control

Antecedentes

La situacion de inseguridad por la que atraviesa el pais en donde se observa la
proliferacion de asociaciones delictuosas, areas con violencia generalizada y la alta
presencia de cuerpos de seguridad en la via publica, tornan dia a dia mas dificil el trabajo
de campo y pone en riesgo la seguridad del personal.

Por otra parte, de manera paulatina se ha visto mermada la confianza de la poblacién
para proporcionar informacion y han aumentado los niveles de no respuesta.

Para paliar estas situaciones, se llevan a cabo operativos especiales que garanticen la
seguridad del personal y se han establecido algunas acciones para recuperar la confianza
de los informantes como: la entrega de materiales promocionales en las viviendas,
uniformar al personal de campo, disefiar folletos con explicaciones extensas de los
proyectos, etcétera; sin embargo, el riesgo para el personal y las negativas de la
poblacién continian siendo tangibles, por lo que es conveniente -ademas de continuar las
acciones referidas- mantener informado al personal de las posibles situaciones
problematicas que pueden enfrentar, con la finalidad de que estén atentos a ellas y
puedan evitarlas con éxito en la medida de sus posibilidades.

En este sentido, en un trabajo conjunto de las diferentes areas de la Direccion General
Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y Registros Administrativos (DGAESRA) se
determind obtener y sistematizar informacion que permita una adecuada planeacién de
los operativos de campo mediante acciones para afrontar problemas especificos de cada
area seleccionada, procedimiento que requiere el llenado de la Cédula de caracteristicas
del control.

Esta cédula contiene una serie de preguntas relacionadas con la caracterizacion del area
de listado y con distintos problemas del entorno social que pueden afectar el
levantamiento de la encuesta o la actualizacion de listados.

Objetivos de la cédula

o Clasificar las unidades primarias de muestreo (UPM), de acuerdo con el nivel de
riesgo que representan para el personal operativo.

o Obtener informacién que no se capta durante la actualizacion de listados y es util
para la planeaciéon de levantamientos.



Con las caracteristicas de inseguridad obtenidas en el area, se obtendra un valor
numeérico que refleje la situacidn general del area; y de acuerdo con este valor las
distintas oficinas operativas podran tomar las medidas pertinentes que minimicen el riesgo
del personal y la desconfianza de la poblacién. La informacion que de ella se derive, sera
estrictamente confidencial y de uso exclusivo para la planeacion operativa.

Indicaciones de manejo

Cada operativo de levantamiento sera responsable de la impresion del formato de la
cédula, por lo que tendréan su propio recurso de impresidn con el mismo contenido.

Si se reproduce en papel, por su contenido, queda expresamente prohibido que el
personal lo lleve consigo a campo o lo saque de la oficina.

Para evitar pérdidas de la cédula e impedir que salga a campo, se debe llevar un estricto
control de la misma. Los responsables de llenado y la mecanica para hacerlo se muestra
en el siguiente cuadro.

Operativo Responsable de llenado Mecanica
Encuestas Supervisor o jefe de | Por observacion directa o entrevista a
especiales entrevistadores personal de campo.
ENOE Entrevistadores En oficina el supervisor proporciona al

entrevistador una cédula para cada
control visitado, este ultimo la llena y
regresa el mismo dia al supervisor,
quien lleva un control preciso del
numero de ceédulas entregadas vy
recuperadas de cada entrevistador para
evitar que se retiren de la oficina sin
haber devuelto todas las cédulas.

Marco de | Responsable del marco En oficina mediante entrevista a
viviendas listadores.

La cédula debe ser conocida a detalle por el personal de campo que la contestara, con el
fin de que consideren su contenido en las situaciones que perciban o tengan que
enfrentar y puedan contestarla adecuadamente cuando finalice el levantamiento de la
informacién. Debido a lo anterior se recomienda que al acudir a campo vy detectar alguna
de las situaciones referidas, se hagan anotaciones discretas en el propio listado, para
mencionarlas o transcribirlas una vez que se llene el cuestionario correspondiente.

Se llenara una cédula para cada control seleccionado y cuando el listado se haya dividido
entre varias personas para trabajarlo se llenara en equipo, para esto es necesario se
retnan en la oficina, para responder las preguntas que la integran.




Cuando el jefe de entrevistadores, supervisor o responsable, como resultado de sus
visitas, identifigue alguna situacion en el area, debe complementar con sus hallazgos la
cédula elaborada por el entrevistador.

Periodos de llenado de la cédula

El personal del Marco de viviendas la llenara durante cada actualizacidn o elaboracién del
listado; el de la ENOE aportara informacion de las situaciones de inseguridad de las areas
en muestra correspondientes a la tercera visita y las encuestas especiales llenaran la
cédula de todos los controles seleccionados para la encuesta que se esté levantando.

Instrucciones generales de llenado
Utiliza boligrafo de tinta negra para llenar la cédula.

En cada pregunta, circula el numero de opcién correspondiente a la respuesta correcta; a
menos que se dé la indicacién contraria, debes seleccionar sélo una opcién.

En las preguntas en que se solicita la ubicacion del problema (por ejemplo la pregunta 2.5
¢ Detectaste presencia de de pandillas, realizacién de asaltos o robos comunes? Y
preguntas similares) registra la clave de ageb, el numero de manzana y si se trata de un
control rural, la clave de localidad. Cuando los espacios no sean suficientes para registrar
todas las areas en donde se presenta el incidente, andtalas en el apartado de
Observaciones; el sistema de captura permite digitar mas de dos niumeros de manzana o
localidad que se reporten con un problema determinado.

Instrucciones especificas

La estructura de la cédula se encuentra conformada por un apartado de identificacion del
area y un total de 24 preguntas, distribuidas en cuatro secciones a lo largo de dos
paginas.

Al inicio de cada cédula registra los datos de identificacién del area: control, UPM y
distribucion (trimestre y afio de rotacion de la ENOE) los cuales aparecen en el propio
listado, de igual manera se registra la fecha (mes y afio) en que visitaste la UPM.

Seccion I. CARACTERISTICAS

En esta seccion se identifican algunas caracteristicas de las areas que pueden impedir o
dificultar el desarrollo de las actividades.



A continuacion se dan las indicaciones pertinentes para cada pregunta.

1.1 ¢ El control presenta algun tipo de dificultad para llegar a él1?

Si la respuesta a esta pregunta es afirmativa, podras elegir mas de una opcion de
la 1 ala 5 ya que no son excluyentes entre si; en cambio si la opcion correcta es
No, circula la opcidn 6.

1.2 ¢El control presenta algun tipo de dificultad para trabajar en é1?

En esta pregunta ocurre una situacién similar a la pregunta anterior, donde las
opciones 1 a 6 no son excluyentes entre si, por lo que puedes contestar mas de
una, cuando se presente el caso; o bien circular la opcion 7 cuando la respuesta
sea No.

Seccion Il. DETECCION DE RIESGO

Esta seccidn se integra por diez preguntas, las cuales abarcan situaciones de riesgo que
se hayan detectado u observado en el transcurso del levantamiento en el area.

Las preguntas se refieren a situaciones observadas en la zona, que no nos afecten
directamente, pero que constituyan un peligro potencial para la seguridad del personal de
campo. Debe tomarse en cuenta que es muy diferente mencionar que se observa la
presencia de pandillas, a mencionar que se sufrié una agresion por grupos violentos
presentes en el area, por lo que es importante que el personal de campo distinga una
situacién de otra.

A continuacién se dan las indicaciones pertinentes para cada pregunta.

2.1 De acuerdo a tu percepcion ¢como calificas el nivel de riesgo en el
area?

Esta pregunta se refiere a la percepcidon general que la persona tenga del riesgo
que implica entrar a la zona del listado y trabajar en ella, de acuerdo a las
situaciones observadas, sufridas o segun informes de los habitantes. Para los
operativos de encuestas no se trata de que recorran todo el listado sino
simplemente que estén al pendiente y registren las situaciones que enfrentan al
ubicar y acceder a las viviendas seleccionadas. A manera de guia puede
mencionarse lo siguiente:



1 Sin riesgo:

Se refiere a las areas que no tienen ninguna zona peligrosa. Pueden visitarse a
cualquier hora sin enfrentar dificultad alguna. Para llegar a ellas se recurre
facimente a varios accesos y no se tienen que atravesar otras zonas
problematicas. En varios lugares del area se consiguen teléfonos o ayuda
policiaca.

2 Riesgo bajo:

Son aquellas muy transitadas, con pocas zonas peligrosas y que estan bien
identificadas, por lo que se pueden evitar facilmente sin hacer grandes rodeos.

Es factible visitarlas evitando Unicamente horas muy avanzadas de la noche. Pare
entrar a ellas hay varios accesos y ninguno o solo algunos presentan problemas
para transitarlos. Hay vigilancia constante por parte de fuerzas del orden publico y
varios lugares con teléfonos publicos.

3 Riesgo medio:

Areas con transito mediano, se identifican algunas zonas peligrosas o que nc
estan bien delimitadas, para evitarlas se deben hacer rodeos considerables ¢
tomar distintos medios de transporte. Se debe evitar entrar desde horas tempranas
de la tarde. Hay pocos accesos que sean totalmente seguros. Tienen escasea
vigilancia policiaca y muy pocos teléfonos publicos.

4 Riesgo alto:

Se aprecia muy escaso transito de personas, se identifican muchas zonas
peligrosas y es dificil delimitarlas; se deben evitar a toda costa haciendo grandes
rodeos o tomando varios medios de transporte, incluso taxi. Su visita sélo puede
realizarse durante un periodo de tiempo muy limitado y exclusivamente en el dia.
Los accesos que tiene atraviesan varias zonas peligrosas. Casi no se observan
fuerzas del orden publico y son raros los lugares con teléfonos publicos.

5 Riesgo muy alto:

Son areas solitarias, toda la zona es peligrosa por lo que no se pueden delimitar
las areas problematicas; no se logra el acceso sin hacer grandes rodeos y todas
las rutas atraviesan otras zonas peligrosas. No es posible establecer un horaric
seguro para visitarla, ya que hay problemas a cualquier hora. Nunca se observa
patrullaje por fuerzas de seguridad y es imposible encontrar teléfonos publicos.



Si bien los elementos de identificacidn anteriores no son exhaustivos, se pueden
utilizar a manera de guia para registrar el nivel de riesgo existente en un area
definida. Se debe contestar esta pregunta basado en la percepcién que se tuvo del
riesgo del area y antes de llenar las otras preguntas de la cédula.

2.2 ; Observaste la presencia de perros agresivos en el area?

Se refiere a perros que te impidan el transito por el area y por su agresividad
denoten un riesgo potencial para el personal.

2.3 ; Observaste la presencia de cuerpos de seguridad que dificulten el
desarrollo normal de las actividades?

Cuando no se pueda distinguir si una persona es civil o pertenece a alguna fuerza
del orden publico, se circulara la opcidn 1 (Si) en las preguntas 2.3 y 2.4, es
necesario en este caso especificar en observaciones que no se pudo distinguir si
se trataba de civiles o fuerzas del orden publico.

2.4 ; Detectaste la presencia de civiles armados en grupos o solos?

En esta pregunta se hace referencia a aquellas personas que por el hecho de
estar portando armas, estar en actitud amenazante, represiva o de alerta
representan un riesgo para la seguridad de cualquier persona y en particular para
el personal de campo.

Si es el caso, indica la ubicacion del area en donde se detectd el hecho.

2.5 ;¢ Detectaste la presencia de pandillas, realizacion de asaltos o robos
comunes?

Para esta pregunta se debe separar el hecho de la existencia de pandillas, de los
asaltos o robos, independientemente de que aquéllas Unicamente se visualicen
merodeando las areas, sin que propiamente estén realizando actos delictivos. Se
sefiala 0 marca la opcion de presencia de pandillas, cuando al igual que en la
pregunta 2.4, éstas muestren actitudes y situaciones que se tornen incémodas o
amenazantes para los habitantes de la manzana o localidad y personas que pasen
por el lugar.

Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detectd el incidente.

2.6 ; Detectaste consumo de alcohol y/o drogas en la via publica?

Considera sélo el hecho de que alguien consuma drogas en via publica ya es un
riesgo para los habitantes y personal del operativo. Si ademas se tornan agresivos,
amenazantes u ofensivos ya es motivo para registrarlo en otro tipo de riesgo por
ejemplo en la opcién 2.10 o en alguna pregunta de la seccién Il

Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detectd el consumo.



2.7 ; Observaste muestras evidentes de vandalismo (casas con cristales
rotos, danos a la estructura de servicios publicos, coches abandonados
y/o desvalijados, abundante grafiti, etc.)?

Se entiende como dafio a estructuras de servicios publicos, las evidencias de
intento o destruccién deliberada (no accidental), de sefalizacion oficial, placas y
postes de sostén de los nombres de calles, dafio a contenedores de basura por
fuego u otros elementos; intento o destruccidén de edificios publicos (inclusive
escuelas e iglesias de cualquier credo) sean estos de gobierno o asociaciones
privadas, etcétera.

También toma en cuenta la presencia de carros abandonados que presenten
signos evidentes de desvalijamiento (falta de llantas, con cristales rotos, dafios
deliberados en la hojalateria, etcétera), casas que son usadas evidentemente
como refugio de pandillas u otros grupos de delincuentes.

Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detecto el caso.

2.8 ; Detectaste venta de drogas (picaderos, narcotienditas, etc.)?

Debes tener especial cuidado y discrecién al identificar y registrar este tipo de
situaciones. No intentes obtener mas informacion que la que proporciona la gente.
iNo te pongas en peligro!

Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detecto la venta.

2.9 ; Detectaste siembra de estupefacientes? (areas rurales)

Cuando lo detectes, registra la localidad mas cercana y en la parte de
observaciones especifica el numero de pregunta y en qué tramo de carretera se
identificd el hecho (por ejemplo carretera libre Toluca-Zinapécuaro, tramo San
Juanico-Contepec).

2.10 ;Observaste algun otro tipo de riesgo en el area?

Cuando identifiques otro problema de inseguridad, como agresidn fisica o verbal a
otras personas, presencia de animales altamente peligrosos distintos a perros,
etc., se especifica en esta pregunta con la finalidad de considerar a futuro la
incorporacion de una opcién especifica conforme a la incidencia del hecho.

Seccion lll. PROBLEMAS ENFRENTADOS

La segunda seccidn comprende aquellas preguntas que recolectan informacion acerca de
las situaciones problematicas que haya vivido el personal en campo.

Las preguntas plantean la eventualidad de que el personal de campo haya experimentado
personalmente algin problema al estar desempefiando sus actividades. Procura ser



objetivo en el planteamiento de la situacion con la finalidad de que la valoracion del area
se realice lo mas apegado posible a la realidad.

Las preguntas 3.1, 3.2, 3.3, 3.5 3.6, 3.7, 3.8 y 3.10 admiten como respuesta sélo Sl o NO;
en las preguntas 3.8 y 3.10 al responder S| debes describir el tipo de problema y la
ubicacion de éste.

A continuacién se dan las indicaciones pertinentes para cada pregunta.

3.1 ¢ Te amenazaron por realizar tu trabajo?

A pesar de que las amenazas pueden representar un tipo de agresién
verbal, se debe tener en claro que éstas seran consideradas aparte. Es
decir si se recibe una amenaza dentro del area debera contestarse
afirmativamente solo la pregunta 3.1 y no repetir la informacién en la
pregunta 3.2.

Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detectd el incidente.

3.2 ;Sufriste agresiones verbales?

Es considerada agresién verbal cualquier palabra, insulto o grito que
ofenda, intimide o agreda. Entran incluso en la clasificacidon los piropos que
afecten a la dignidad de las mujeres que participan en el operativo.

Se puede considerar unicamente como parte de las circunstancias y no
propiamente una agresién, si se trata de expresiones verbales irracionales
0 que son parte de los usos y costumbres del lugar o del modo de
expresarse de la persona y que no se hacen con el animo de ofender o se
presentan bajo situaciones de estrés. Estos casos se considera que no
afectan directamente a la persona y por lo tanto, no deben registrarse en la
cédula.

Si alguien te agrede verbalmente, registra la ubicacién del area en donde
se detecto el incidente.

3.3 ¢ Sufriste agresiones fisicas?

Generalmente una agresion fisica va precedida de una verbal, por lo que
cuando se presenten una y otra se debe privilegiar a la primera, es decir
registrar sélo la agresion fisica, por ser ésta potencialmente mas peligrosa
para el personal.

Indica la ubicacién del area en donde sufriste la agresion.



3.4 ;Sufriste robo o despojo de...

En esta pregunta circula la opcidén u opciones que correspondan con el
objeto material que te fue robado, el cual complementa la pregunta de la
situacion que se sufrio.

Registra ademas la ubicacion del area en donde se detecto el incidente, y si
no es el caso, pasa a la pregunta 3.6

3.5. ¢El robo o despojo que sufriste fue con violencia?

En caso de que se elija cualquier opcion de 1 a 5 de la pregunta anterior,
debes contestar esta pregunta, eligiendo Sl o NO segun sea el caso.

Si es el caso, debes indicar la ubicaciéon del area en donde se detecto el
incidente.

3.6 ; Te solicitaron dinero para permitirte trabajar en el area?

Si es el caso, circula la opcion 1 y registra la ubicacion en donde te
solicitaron el dinero. Se debe diferenciar entre el hecho de solicitar una
cantidad para permitir la realizacidén de las tareas, de las actividades
propiamente conocidas como mendicidad o pedir limosna, ya que estas
ultimas son muy comunes en algunas partes del pais y en si mismas no
constituyen una forma de agresién, sino un problema social.

3.7 ¢ Sufriste la privacion de tu libertad?

Se refiere a una privacion intencional de libertad, no accidental como las
ocurridas cuando por descuido algun vigilante de una area olvida dejar la
puerta de salida sin candado para que el personal del INEGI pueda
abandonar un edificio u otra edificacién al momento de terminar sus labores
especificas. Dada la gravedad de la situacién, para registrar la ubicacion
del incidente solo se considerd un espacio para sefialar la ageb, manzana y
localidad.

3.8 ¢ Sufriste algun otro tipo de problema en el area?

Si es el caso circula la opcién 1 y describe en qué consistio el problema.
Registra unicamente aquello que corresponda con un riesgo real fisico o
emocional sufrido, no el detectado u observado pues éste debe registrarse
en la pregunta 2.10.



3.9 De acuerdo con la situacion del area

Primero se debe elegir una de las opciones:
1 Se visitaron todas las viviendas sin problema
No fue posible visitar ninguna vivienda, porque...
No fue posible visitar algunas viviendas porque...
8 A pesar del riesgo no hubo problemas para visitar a las viviendas

Si seleccionas: No fue posible visitar ninguna vivienda, porque...
Debes indicar el motivo circulando alguna de las opciones 2, 3 6 4.

En cambio si seleccionaste No fue posible visitar alguna(s) vivienda(s) por
que...
Indica el motivo seleccionando las opciones 5,6, 67

La respuesta al interior de cada bloque (2 a4 y 5 a 7) puede abarcar mas
de una opcién, dado que pudo ser mas de una situacion la que provoco el
impedimento.

3.10 ¢En el traslado al area de trabajo enfrentaste alguna situacion
de riesgo?

Debes registrar con exactitud cual fue la situacion que se experimentd
ademas de su ubicacion.

Seccion IV. RECOMENDACIONES

Las preguntas dentro de esta seccion se refieren a la percepciéon y consejos que
coadyuven a clasificar las zonas de acuerdo con su seguridad, diferenciandolas conforme
a rangos de horarios en los que se considera peligroso visitar el area, asi como la
observancia de ciertas recomendaciones basicas de seguridad para el desempefio de las
actividades.

Las indicaciones especificas para este conjunto de preguntas son:

4.1 De acuerdo con lo que hayas observado, ;aconsejarias que se
evitara entrar al area en algun horario especifico?

Procura ser lo mas objetivo y preciso posible, encerrando las respuestas
que mas se aproximen a la situacién real observada.

La opcién 5 de esta pregunta es excluyente, es decir en caso que sea
riesgoso visitar el area de trabajo a todas horas, solamente se marca esta
opcion. Para las opciones 1 a 4 es permitido seleccionar mas de una, pero
no las cuatro, ya que esto ultimo nos llevaria a seleccionar sélo la opcién 5
y con ella se abarcan las cuatro anteriores.



4.2 ;Crees que sea necesario seguir alguna de las siguientes
recomendaciones para trabajar en el area?

Si marcas la opcién 6 de ésta pregunta especifica de forma clara y concisa
la sugerencia, en caso de necesitar mas espacio lo podras registrar en el
apartado de Observaciones.

Observaciones

Este apartado se utilizara para complementar la informacion vy registrar la
ubicacién de las areas cuando el espacio destinado para ello no sea
suficiente. Siempre que utilices este apartado inicia por indicar el niumero
de pregunta a complementar.

Acciones de seguridad

Estas son una serie de acciones que se deberan tener en cuenta para la informacion y
para los informantes:

¢ Por ningun motivo se deben llevar las cédulas impresas a campo.

e En el caso de las Encuestas Especiales, de preferencia las debe llenar el
supervisor mediante observacion o aplicando entrevistas al personal que participd
en el levantamiento de cada control.

e En el caso de la ENOE, el llenado de esta cédula se hara por cada control que
vaya por la tercera visita de las viviendas en muestra; el personal de marcos la
llenara al momento de terminar la actualizacion o elaboracion de un listado

¢ No se deben anotar nombres de personas, ni de quien levanta la informacién, ni
de quien captura, ni del responsable del operativo.

¢ Se deben llenar y capturar las cédulas que correspondan a las éareas de
levantamiento del evento.

e Al término de la captura se deben destruir o ftriturar todas las cédulas que
contengan informacién.

¢ Se debe tener un estricto control de todas las cédulas impresas.

e Solo los supervisores, jefes de entrevistadores, responsables y mandos medios
tendran acceso a los resultados de la cédula; los datos estaran agregados vy
mostraran la calificacion de la UPM, asi como recomendaciones para visitarla.

e Los mandos medios en las coordinaciones estatales son los responsables de
tomar las acciones pertinentes para evitar al maximo poner en riesgo al personal.

iCon tu colaboraciéon haremos cada vez mas seguro el trabajo de campo!

Aguascalientes, Ags., julio de 2009.
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ENUT F 00
Entrega o Devolucion de Materiales
_ Fecha Lo L o L 4 |
ENTIDAD: L | Di= Mes Afio
Descripcion Cantidad Descripcion Cantidad
i1 (2) (1) (2)
Observaciones
ENTREGA REcIBE

NomerE ¥ FIrmA

MNomerRE ¥ FIRMA




Inztrucciones de llenadol ENUT FOO

"Entrega o Devolucion de Materiales "
T i .
Tl TR T T Gl

OBJETIVO: Lsvar un conirod del matenal entregado o devuelio por todas las figuras operativas.

RESPOMWSABLE DE LLENADO: Cualquier figura gue tenga la necesidad de entregar o devolver
algun material.

CONCEFTO CONTIENE:
Entidad: Mombre y clave de la Entidad Federativa.
Fecha Dia, mes y afio &n que s& entrega o devuelve &l material,
Columna (1) |Registra la descripcion del material que == entrega o devuele.
Columna [2) |La cantidad de material entregado o devuelto.
Obsenvaciones Cualquier anctacion que permita aclarar alguna situacion.
Entrepga Mombre y firna de quien entrega el material.
Recibe MNombre y firma de quien recibe el material.

Consideraciones: Esta forma se elabora en oniginal y copia; | original se entrega a quien recibe
&l material, y 13 copia la conserva para su contrel quien entrega el material.



ENUT 2014

Supervision directa
WETTUTD NRCIONAL REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL ENTREVISTADOR(A)

PEESTOSTAYCENSRAR  Entidad || Fecha [ 1[I semana [ | ENUT 5-01

Nombre del Supervisor (a): I:l
Nombre del Entrevistador (a): Clave I:l I:l

Control: Vivienda Seleccionada: Cédigo de resultado

Indica si el Entrevistador(a) desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no la realiza y 3 no aplica.
1. Ubicacidn 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 1a 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 conduccién
2.1 Porta su credencial y uniforme completo.
2.2 Se presenta correctamente, explicando el motivo su visita.

L0 oo

2.3 Domina la temdtica 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.

I:[ 2.12 Cuando no obtiene informacién, asigna un cédigo de resultado a la vivienda en el sistema y lo registra en la L 01.

Informante

I:[ 2.13 El informante realizo algin comentarios u observacion acerca del proyecto.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)



INSTRUCCIONES DE LLENADO

Nota: Debes presenciar una entrevista completa del Entrevistador(a) que estds observando, para poder hacer el llenado completo del reporte.

Encabezado:
Entidad  Nombre de |a entidad
Fecha Dia en que se realizo la supervision.

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

Figura operativa que aplica el reporte,

Supervisor(a) Central

Supervisor{a) Regional

Responsahle Estatal

Auxiliar de Responsable

Responsable de procesos

e =
[mal

I lefe (a) de Entrevistadoras

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

(lave Clave del Entrevistador{a) a ser observado.

Anota el control y la vivienda seleccionada que supervisas, asi como el codigo obtenido al finalizar la entrevista.
Espacio para anotar algln comentario del informante,

Alfinal del formato se cuenta con un espacio para comantar alguna situacion y/o problema y las soluciones emprendidas.



ENUT 2014
REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL JEFE (A) DE ENTREVISTADORES(AS)

- Entidad [ | Fecha C I Semana % ENUT 5-02

DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIR  Nombre del Supervisor (a):
Nombre del Jefe (a) de Entrevistadores: Clave I:[ I:l

Indica si el JE desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no la realizay 3 no aplica.
1. Actividades de gabinete

|:I 1.1 Entrega a tiempo el material al entrevistador(a) (Listados de viviendas, carta al ciudadano, etc.).

|:I 1.2 Cuenta con todos los materiales para realizar su trabajo.

Margue con una X una sola opcion

1.3 Frecuencia con qué recibe cuestionarios electrénicos.

I:[ 1.3.1 Una vez al dia.
|:[ 1.3.2 Cada tercer dia.

|:[ 1.3.3 Una vez por semana.
1.4 Frecuencia con gué entrega cuestionarios electronicos al RP.

|:I 1.4.1 Una vez al dia.

I:[ 1.4.2 Cada tercer dia.

|:[ 1.4.3 Una vez por semana.
I:l 1.5 Realiza y/o cuenta con respaldo de la informacion.
|:| 1.6 Actualiza en su copia L 01 la informacién correspondiente a cada Entrevistador.
I:l 1.7 Genera el reporte de avance de su jefatura.
I:I 1.8 Realiza la confronta entre reporte de avance y la L01.
|:| 1.9 Aplica la cédula de caracteristicas de control (L 04).

2. Actividades de campo

I:l 2.1 Respeta la asignacion de carga semanal por entrevistador establecida en la planeacidn.
|:I 2.2 Aplica el Reporte de supervisidn, asesorfa y apoyo al Entrevistador.

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

|:| 2.5 Aplica Cédula de verificacién de entrevista completa.
I:l 2.6 Registra el resultado de la verificacion en la L 01.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR(A)



INSTRUCCIONES DE LLENADO
Encabezado:

Entidad Nombre de la entidad.

Fecha Dia en que se realizo la supervision,

Semana Semana de levantamiento que se esta supervisando.

Nombre del Supervisor Nombre del supervisor que aplica el reporte.
Selecciona la figura operativa que aplica el reporte.

Supervisor Central

E[ Supervisor Regional

- Responsable Estatal

Auxiliar Responsable Estatal

Responsable de procesos

=]
m
m
m

Auiliar del Responsable de procesos
Nombre del Jefe(a) de Entrevistadores Nombre del Jefe(a) de Entrevistadores a ser observado.
Clave Clave del Jefe(a) de Entrevistadores a ser observado..

El reporte contiene las actividades que debe desarrollar el Jefe de Entrevistador, asi mismo cuadros en donde se sefiala si se realizo la actividad
0 no.

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

Al final del formato se cuenta con un espacio para comentar alguna situacidn y/o problema y las soluciones emprendidas.



ENUT 2014
REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL RP/ARP

Entidad |:| Fecha |:| |:[ |:| Semana |:| ENUT S-04
]

INSTITUTO NACIONAL
D€ ESTADISTICA Y GEOGRAFIR  Nombre del Supervisor(a):

Nombre del Responsable de procesos: Clave |:| |:[

Indica si el RP/ARP desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no larealizay 3 no aplica.

1. Actividades previas al levantamiento
I:l 1.1 Capacita a los entrevistadores y jefes(a) de entrevistadores sobre el manejo del sistema de captacion ENUT 2014. (No aplica para ARP)
|:| 1.2 Verifica el funcionamiento de los equipos que serdn entregados a los entrevistadores y jefes(a) de entrevistadores.
|:| 1.3 Instala y configura el sistema para su uso en la entidad.
2. Actividades durante el levantamiento
|:| 2.1 Apoya en la solucion de problemas relacionados con el funcionamiento del equipo y del sistema de captura.
I:l 2.2 Brinda asesoria y apoyo técnico del sistema y del equipo de computo a entrevistadores y jefes(as) de entrevistadores.
|:| 2.3 Recibe informacion del JE.
I:l 2.4 Ejecuta la validacion de campo e informa de manera oportuna la problemética presentada al REE y ARO.
|:| 2.5 Informa al REE de la problemdtica de campo y procesamiento y define en conjunto la solucion.
I:l 2.6 Informa a REE y oficinas centrales sobre el avance de actividades y la problematica presentada.
I:l 2.7 Supervisa a el ARP. (No aplica para ARP)

3. Actividades posteriores al levantamiento

I:l 3.1 Realiza un informe final de actividades.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR(A)



Responsable de Procesos (RP)/Auxiliar de Responsable de Procesos (ARE)
INSTRUCCIONES DE LLENADO

Encabezado:

Entidad Nombre de la entidad.

Fecha Dia en que se realizo la supervision.

Semana  Semana de levantamiento que se esta supervisando.

Nombre del Supervisor Nombre del supervisor que aplica el reporte.
Selecciona la figura operativa que aplica el reporte.

Supervisor Central

El Supervisor Regional

REEE Responsable Estatal

Augxiliar Responsable Estatal

Nombre del Responsable de procesos Nombre del Responsable de procesos o Auxiliar de RP a ser observado.
(Clave Clave del Responsable de procesos o Auxiliar de RP a ser abservado.

El reporte contiene las actividades que debe desarrollar el Responsable de procesos o bien el ARP, asi mismo cuadros en donde se sefiala si se
realizo la actividad o no.
En cada cuadro que se refiere a una actividad deberds marcar con los digitos 1 cuando fue realizada, 2 cuando no se realizo y 3 cuando no

Al final del formato se cuenta con un espacio para comentar alguna situacidn y/o problema y las soluciones emprendidas.



ENUT 2014
CEDULA DE VERIFICACION DE ENTREVISTA COMPLETA

Entidad [ | Fecha | ENUT SV-01
INSTITUTD NRCIONRL. ’
DE ESTADISTICA ¥ Genceaein ~ Nombre del Supervisor (a): I:[
Nombre del Entrevistador (a): Clave I:l I:[
Motivos por los cuales se verifica la vivienda
I:l Seleccionada por el REE, AR, JE. I:[ Cantidad de integrantes de la vivienda
I:I Resultado de la vivienda I:[ Ntimero de visitas
|:I Tiempo de entrevista |:[ Correcciones realizadas
Codigo de resultado
Inicial Final
Registros del cuestionario electrénico
Niimero de control I:l I:[ I:I I:l I:[ I:I I:l Vivienda seleccionada I:l I:[
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

Resultado de la verificacién

Todos los datos coinciden.

Se detectd falta de investigacion por parte del entrevistador.

Se detectd omision de datos por parte del Entrevistadar.

La informacion no coincide con la registrada por el Entrevistador.

Vivienda mal ubicada.

HOHOO

Otro:

Comentarios del Supervisor (a):

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)



INSTRUCCIONES DE LLENADO
Los datos de las secciones Motivos por los cuales se verifica la vivienda y registros del cuestionario electrénico, estaran prellenados, ya que tu

labor s6lo es verificar que no existan omisiones o hien que la informacion registrada sea veridica.

El encabezado contiene los siguientes datos:

Entidad Normbre de la entidad

Fecha Dia en que se realizo la verificacion.

Nombre del Supervisor (a) Nombre del supervisor que aplica el reporte

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

Entrevista directa: En este campo sefiala con una "X " si al integrante de 12 afios se le aplico la entrevista directa por parte del entrevistador.

Resultado de la verificacidn: En este apartado sefiala con una "X " el resultado de la verificacion o bien especifica algin otro.

Nota: El resultado de ésta cedula debera ser capturado en el sistema de seguimiento.



AGENDA DE ACTIVIDADES DEL RESPOMNSABLE ESTATAL

Lunes

Inicio del levantamiento (Semana 1)

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Reunion de inicio del
gperativo

Elaboracion y envio del
informe de inicio de

levantamiento a Oficinas

Verifica la entrega de mini
laptops y material

centrales

Verifica envio de
informacion del
Responsable de procesos a
Oficinas centrales

Supervision directa e
indirecta

Verifica envio de

informacion del

Verificacion en campo

Responsable de procesos a

oficinas centrales

Verificar solicitud de

Supervision y asesoria en
campo

vigticos para siguiente
semana

Supervision directa e
indirecta

Reportar incidencias de
listado

Supervision directa e

indirecta

Verifica entrega de vidticos
y vehiculos

Supervision directa e
indirecta

Verificacion en campo

Captura de reportes de
supervision

Verificacion en campo

Reunion al finalizar las
actividades

Captura de reportes de
supernvision (ENUT 5 01, 02,
03 Y 04)

Reportar incidencias de
listado

Impresian y captura de
cédulas de verificacion

Reportar incidencias de
listado

Reinstruccion (sise
reguiere)

Verificacion en campo

Captura de reportes de
supervision (ENUT 5
01,02,03 v 04)

Reportar incidencias de
listado

Impresion y captura de
cédulas de verificacion

Captura de reportes de
supervision (ENUT 5 01, 02,
03 ¥ 04)

Impresion y captura de
cédulas de verificacion




AGENDA DE ACTIVIDADES DEL RESPOMNSABLE ESTATAL

Levantamiento (Semanas Intermedias)

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Reunion de trabajo

Generacion de reportes

Impresion y captura de
cédulas de verificacion

Impresion y captura de
cedulas de verificacion

Recepcion y revision de ENUT
Lot

Impresion y captura de
cedulas de verificacion

Comprobacion de viaticos

Envio Informe de avance y
supervision semanal

Recepcion de las cédulas de
caracteristicas de control

Verifica envio de
informacion del
Responsable de procesos
Oficinas centrales

Verificacion en campo

Verifica envio de
informacicn del
Responsable de procesos
Oficinas centrales

Supervision directa e
indirecta

Impresion y captura de
cedulas de verificacion

Entrega de cedula de
caracteristicas de control al
lefe de departamento

supervision directa e
indirecta

Reportar incidencias de
listada

Verificacion en campo

Recepcion de reportes de
supervision ENMUT 5 01 del JE

Verificar solicitud de
viaticos para siguiente
semana

Reportar incidencias de
listado

Captura de reportes de
supervision (ENUT 5
01,02,03 y 04)

Supervision directa e
indirecta

Reportar incidencias de
listado

Verificacion en campo

Captura de reportes de
supervision (ENUT S
01,02,03 v 04)

Captura de reportes de
supervision (ENUT 5 01, 02, 03
y 04)

Supervision directa e
indirecta

Captura de ENUT LO1 y
correcion de inconsistencias

Reportar incidencias de
listado

Captura de reportes de
supervision (ENMUT 5 01, 02,
03 Y 04)

Reportar incidencias de
listado

Captura de reportes de
supervision (ENUT 501, 02,
03 y04)




AGENDA DE ACTIVIDADES DEL RESPOMNSABLE ESTATAL

Levantamiento (Semana Pentltima)

Lunes

Martes

Migércoles

Jueves

Viernes

Reunidn de trabajo

Generacion de reportes

Impresian y captura de
cédulas de verificacion

Impresidn y captura de
cédulas de verificacion

Recepdon y revision de
ENUTL 01

Impresion y captura de
cédulas de verificacion

Comprobacion de vidticos

Envio Informe de avance y
supervision semanal

Recepcion de las cédulas de
caracteristicas de control

Verifica envio de
informacion del
Responsable de procesos
Oficinas centrales

Verificacion en campo

Verifica envio de
informacian del
Responsable de procesos
Oficinas centrales

Reportar incidencias de
listado

Impresidn ¥ captura de
cédulas de verificacion

Entrega de cédula de
caracteristicas de control al
lefe de departamento

Reportar incidencias de
listado

Captura de reportes de
supervision (ENUT &
01,0203 vy 04)

Verificacion en campo

Recepcion de la ENUT 505

Recepcion de reportes de
supervision ENUT 501 del JE

Verificar solicitud de
vidticos para siguiente
semana

Captura de reportes de
supervision (ENUT S
01,02,03 y 04)

Verificacion en campo

Verificacion en campao

Reportar incidencias de
listado

Reportar incidencias de
listado

Captura de reportes de
supervision (ENUT 5 01, 02,
03 y 04)

Captura de reportes de
supervision (ENUT 501, 02,
03 Y 04)

Capturade ENUTLO1 y
correcion de inconsistencias

Reportar incidencias de
listado

Captura de reportes de
supervision (ENUT 5 01, 02,
03 y 04)




AGENDA DE ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE ESTATAL

Cierre de levantamiento [Semana Ultima)

Lunes

Martes

Migrcoles

Jueves

Viernes

Reunion de trabajo

Generacion de reportes

Recepcion y revision de:
Reporte de avance y
cobertura y ENUT LO1

Impresion y captura de
cédulas de verificacion

Generacion de reportes:
Inconsistencias entre CE y
EMUT L 01

Implementa estrategia para
recuperar pendientes

Envio Informe de avance y
cobertura

Impresian y captura de
cedulas de verificacion

Supervisa la captura del
cuestionario de la
entrevistadora y 1a envias a
oficinas centrales

Supervisa la captura del
cuestionario de la
entrevistadora y la envias a
oficinas centrales

Verifica envio de RP a OC y RC

Entrega de cédula de
caracteristicas de control al
lefe de departamento

Supervisa la captura del
cuestionario de la
entrevistadora y la envias a
oficinas centrales

Verificacion de no
respuesta y recuperacion
de pendientes

Verificacion de no
respuesta y recuperacion
de pendientes

Recuperacion y devolucion de
material

Impresion y captura de
cédulas de verificacion

Impresion y captura de
cedulas de verificacion

Comprobacién de vidticos

Supervisa la captura del
cuestionario de la
entrevistadora y envia a
gficings centrales

Supervisa la captura del
cuestionario de la
entrevistadora y la envias a
oficinas centrales

Verificacion de no
respuestas y recuperacion
de pendientes

Reportar incidencias de
listado

Vernmicacion de no
respuesta y recuperacion
de pendientes

Captura la ENUT L 01 y correcion
de inconsistencias

Verifica envio de
informacion del
Responsable de procesos a
Oficinas centrales

Reportar incidencias de
listado

Verificar solicitud de
viaticos para etapa de
rezagos

Reportar incidencias de
listado

Recepcion de las cédulas de
caracteristicas de control

Reporte de incidencias de
listado

Verifica envio de
informacicn del
Responsable de procesos a
Oficinas centrales

Verifica la recuperacion y
devolucion de mini laptop vy
material

Reportar incidencias de
listado






