AR Encuesta Nacional de la
R - Dinamica Demografica

Enadid 2009

Manual del auxiliar del
responsable estatal

)







Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) realiza la
Encuesta Nacional de la Dindmica Demogréfica (Enadid 2009) para
obtener informacion sobre los niveles yla estructura de los fendmenos
que inciden en el tamafio y composicién de la poblacién (fecundidad,
mortalidad y migracién), de nuestro pais.

El presente manual estd dirigido al auxiliar del responsable estatal
con el propésito de proporcionar los procedimientos y lineamientos
requeridos para realizar sus actividades dentro de la encuesta.
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Introduccion

El presente documento se divide en cinco capitulos. En el primero se
senala el propdsito ylas actividades que debe desarrollar el auxiliar del
responsable estatal, ademads se da a conocer la estructura operativa y
la relacion que tiene con otros puestos.

En el segundo capitulo se describen las actividades que el auxiliar
del responsable estatal debe realizar antes del operativo, entre las que
se encuentran la capacitacion para los puestos que dependeran de él,
larecepcidon y revision del drea geografica de supervision ylos criterios
para la distribucién de material y documentacion.

Las acciones por desarrollar durante el operativo se incluyen en
el capitulo tres, mientras que en el cuarto se sefialan las actividades
por realizar después del levantamiento de la informacion.

En el capitulo cinco se dan algunas recomendaciones para
la conduccién de grupos de capacitacion, el manejo de técnicas
didacticas y el uso de materiales didacticos de apoyo.

Este documento contiene un anexo donde se presentan las formas
de control que se deben utilizar en los distintos procedimientos
operativos e incluyen sus instrucciones de llenado. Asimismo, se
incluyen las formas para evaluar la capacitacion.
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AUXILIAR DEL RESPONSABLE
ESTATAL

Como auxiliar del responsable estatal eres la persona que ha sido contratada para coordinar
el levantamiento de la encuesta. Tu papel es de suma importancia para lograr las metas y
objetivos planteados en el proyecto.

El presente capitulo contiene de manera general las funciones y actividades de tu
puesto asi como las relaciones que estableces con los miembros de tu equipo de trabajo y
otras figuras que intervienen en el operativo.

Funcionesy actividades

Previas, durante y posteriores al
levantamiento de la informacién

[ Estructura operativa h
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE — Ubicacién del puesto dentro de la
estructura operativa de la Enadid 2009
ESTATAL
N W

Relacion con otros puestos

Relacién que mantendrd con las demds
figuras de la estructura operativa




FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL AUXILIAR DEL
1 . 1 RESPONSABLE ESTATAL

Tus actividades dentro de la Encuesta Nacional de la Dindmica Demografica 2009 inician con la
lectura de los materiales, el autoestudio y la elaboracion de actividades de aprendizaje que debes
realizar. Posteriormente recibes capacitacion en Guadalajara por dos semanas; al término de ésta
impartirds la capacitacion a las supervisoras de entrevistadoras, entrevistadoras y validadores del
27 de abril al 15 de mayo.

Las funciones que realizas son las de capacitar, coordinar, apoyar, supervisar y controlar
los recursos y la recoleccion de datos en tu drea de responsabilidad para el levantamiento de los

cuestionarios en el operativo de la encuesta.

Tus principales actividades como auxiliar del responsable estatal de la encuesta son las

siguientes:
Previas Durante Posteriores
 Recibesyrevisas el drea « Elaborasy entregas el informe | « Recuperasy devuelves el
geografica de responsabilidad. de inicio del operativo al material sobrante.
o Impartes capacitacion al responsable estatal. « Recibes, elaboras y envias
personal operativo a tu cargo. « Realizas reuniones de trabajo. el informe final a oficinas
o Preparasy distribuyes el « Realizas supervision centrales.
material y la documentacion. operativa.
« Ubicas la oficina de trabajo o Llevas el control de cobertura
para el personal. y avance capturando en el
reporte de avance.
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1 .2 ESTRUCTURA OPERATIVA

A continuacion se muestra como esta conformada la estructura operativa para la realizacién de
las actividades de la encuesta.

[ Responsable estatal j
Auxiliar del
responsable estatal
S i d
i) )
entrevistadoras
[ Entrevistadora j
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1 . 3 RELACION CON OTROS PUESTOS

La relacién que mantienes con los demds puestos de la estructura operativa es la siguiente:

A

A

u ‘ Eres su jefe inmediato.

x —p Sup erxlllsora de « Leimpartes capacitacion.

i entrevistadoras « Le proporcionas los insumos para que desempefie sus actividades.
« Lo asesoras y supervisas.

1 « Llevas el control y seguimiento de sus actividades.

i « Le proporcionas apoyo cuando lo necesite.

a « Te informa sobre el avance de su trabajo.

. « Le verificas la entrega y recepcion de cuestionarios.
Eres su jefe inmediato.

d —p Validador « Le proporcionas al inicio del operativo todos los materiales para

© que desempefie sus actividades.

1 « Le asignas su drea de validacion.
« Lo supervisas y asesoras en sus actividades de validacién.
« Llevas el control y seguimiento de sus actividades.

r « Le proporcionas apoyo cuando lo necesite.

© « Teinforma sobre el avance de su trabajo.

s « Te entrega los paquetes con cuestionarios, médulos y hojas de no

respuesta en situacion definitiva.

P

[\ Eres su jefe.

n |—p»| Entrevistadora « Leimpartes capacitacion.

s « Le presentas a su jefe inmediato (supervisora de entrevistadoras).
« Durante el operativo de campo das seguimiento a sus actividades,

a ya sea para hacer observaciones acerca de su desempefio, asesorarla

b y/o apoyarla en caso de ser necesario.

1

e /Personal de oﬁcinas\ « Recibes capacitacién.

—> centrales « Lesreportas el avance.
\ —/« Teasesoran y dan seguimiento a las actividades de la encuesta.

e

s -~ ~ Estujefe.

t |— P Responsableestatal | * Teentrega la planeacion.

a \ )+ Lereportas el avance y la problemética.

t

a

1

N
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2 ACTIVIDADES PREVIAS AL
LEVANTAMIENTO

En este capitulo se presentan las actividades que realizards antes del levantamiento de la
informacioén, para asegurar que el operativo de campo se efecttie sin contratiempos.

Capacitacion

- Recibida.
- Impartida.

geografica de responsabilidad
ACTIVIDADES

/
rEVIAS i .

Preparacion y distribucion de

material y documentacion

Ubicacion de la oficina de trabajo

-
Recepcion y revision del area J




2 . 1 CAPACITACION

Una vez que hayas tomado posesion del puesto, tu capacitaciéon comienza el 6 de abril. Esta
capacitacion se divide en dos momentos: el primero del 6 al 8 de abril en la sede estatal y el
segundo del 13 al 24 de abril en la ciudad de Guadalajara.

Estrategia de capacitacion

En el primer periodo, el 6 de abril el responsable estatal te capacita sobre aspectos de planeacién
yrealizas lalecturay revisién de los documentos que te seran entregados (manuales, Cuestionario
para el hogar, Médulo para la mujer, formas de control, etcétera) para conocer los contenidos.
Registra las dudas que te surjan a fin de presentarlas por escrito durante el segundo periodo de
tu capacitacion.

Laresolucién de cualquier duda se hard de manera directa cuando sea posible, y también
se ha establecido como medio de comunicacién el uso de los siguientes correos electrénicos
laura.quiroz@inegi.org.mx, felipe.mendoza@inegi.org.mx, rafael.ortiz@inegi.org.mx y
martha.torres@inegi.org.mx.

Las fechas de capacitacién para esta encuesta se presentan en el siguiente cuadro:

Figura por capacitar Instructor Sede Fechas de capacitacion
Auxiliar del responsable | Instructor central Coordinacidn estatal Del 6 al 8 de abril

tatal
estata Guadalajara Del 13 al 24 de abril
Supervisora de Responsable estatal Coordinacidn estatal Del 13 al 14 de abril
entrevistadoras (Planeacién)
Entrevistadora, Auxiliar del responsable | Coordinacidn estatal Del 27 de abril al 15 de
supervisora de estatal mayo
entrevistadoray
validador

Una vez que concluya la capacitacion que recibirds en Guadalajara, en tu coordinacién
estatal deberds preparar la capacitacién que impartirds a las supervisoras de entrevistadoras,
entrevistadoras y validador.

Lamodalidad dela capacitacion que impartiras en este operativo es presencial, la cual consiste
en la asistencia y participacion activa en un curso de capacitacién guiado por un instructor con
el apoyo de diferentes materiales diddcticos, entre ellos el manual del puesto.
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Ademais del manual, los participantes deben recibir otros materiales para realizar las
actividades de aprendizaje, los cuales les entregards al inicio del curso.

En el siguiente cuadro se presentan los materiales requeridos con el fin de que los prepares
y entregues oportunamente.

Material Cantidad Uso de material

Croquis municipal Cinco o seis juegos completos | Trabajo en aula
Plano de localidad urbana
Plano de ageb urbana
Plano de localidad rural
Croquis de localidad rural

Cuestionario para el hogar'y Tres por participante Trabajo en aula
Moddulo para la mujer

Listado de viviendas Cinco o seis juegos por grupo | Trabajo en aula
seleccionadas
Croquis de viviendas

Manuales operativos Uno por participante Trabajo en aula

Ten presentes las caracteristicas y el equipamiento que debe tener el aula de acuerdo
con el nimero de participantes, las actividades de aprendizaje y los materiales de apoyo que
utilizar3s.

A continuacién se presenta, de manera general, como esta organizado cada curso.

Curso ala supervisora de entrevistadoras

El curso sobre planeacién a la supervisora de entrevistadoras es impartido por el responsable
estatal y se efectuard los dias 13 y 14 de abril.

Curso operativo a la supervisora de entrevistadoras, entrevistadora y validador

Este curso se llevara a cabo en quince dias, durante los cuales se revisara y aplicard el contenido
del manual de cada puesto.

Durante este curso se realizaran ejercicios para todos los contenidos y se contard con apoyos
didacticos impresos y con presentaciones en PowerPoint, relacionados con los conceptos y con

el llenado del cuestionario.

Los capacitandos evaluaran el curso al finalizar éste.
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Evaluacion de la capacitacion

Ademas de impartir los cursos parala supervisora de entrevistadoras, entrevistadoray validador,
como instructor te corresponde evaluar la capacitacién mediante la aplicacién y llenado de formas
de evaluacion.

Segun la forma de evaluacién, enseguida se sefialan qué temas se evaltan, quién llena la
forma, cudndo se aplica, de donde se obtiene y cual es el procedimiento que se debe seguir para
entregarla.

Al terminar de llenar o aplicar cada una de las formas que se te piden, capturalas, haz
el concentrado de cada una de ellas y envia en forma electrénica los resultados al correo:
laura.quiroz@inegi.org.mx, aaron.guzman@inegi.org.mx y martha.torres@inegi.org.mx.

Forma EPC-01 Perfil del capacitando

Debesllenarla forma EPC-01 Perfil del capacitando al inicio de tu curso presencial. Asimismo, la
aplicaras durante los cursos que impartas a la supervisora de entrevistadoras, a la entrevistadora

y al validador.

Aspectos que registra Puesto que lallena Momento de aplicacion | De dénde se obtiene
« Nombre Todos Antes de la capacitaciéon | Manual del auxiliar del
« Sexo responsable
« Edad

o Escolaridad
« Experiencia laboral

Forma EPC-02 Valoracion del curso

Debes llenar la forma EPC-02 Valoracién del curso al finalizar tu curso presencial. También
la aplicas a los cursos que impartas a la supervisora de entrevistadoras, a la entrevistadora y al
validador.

Aspectos que evalda Puesto que lallena | Momento de aplicacion | De donde se obtiene
« Condiciones del aula. Todos Al finalizar el curso Manual de cada puesto
« Desempeiio del instructor. operativo

« Contenido del manual.

« Utilidad de los materiales,
ejemplos y ejercicios.

« Suficiencia del tiempo de
capacitacion.
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Forma EPC-03 Valoracion del curso posterior al levantamiento

Debes llenar la forma EPC-03 Valoracién del curso posterior al levantamiento al finalizar el
periodo normal del levantamiento. Te encargards de que la supervisora de entrevistadoras, el
validador yla entrevistadora las llenen y te las entreguen.

Aspectos que evalta

Puesto que lallena

Momento de aplicacion

De donde se obtiene

« Utilidad de los contenidos
del manual.

o Utilidad de los ejercicios.

« Suficiencia del tiempo del
curso.

« Situaciones vividas tutiles
para elaborar ejemplos
para futuros cursos.

Todos los puestos
que capacitas

Al finalizar el periodo

normal de levantamiento

Manual de cada puesto
operativo

Forma EPC-04 Reporte de capacitacion

Debes elaborar los reportes de los cursos que impartiste a la supervisora de entrevistadoras, el
validador y a la entrevistadora.

Aspectos que evalda

Puesto que lallena

Momento de aplicacion

De dénde se obtiene

« Utilidad de los contenidos
del manual.

« Utilidad de los ejercicios.

« Suficiencia del tiempo del
curso.

« Situaciones vividas utiles
para elaborar ejemplos
para futuros cursos.

Auxiliar del
responsable estatal

Al finalizar el periodo

normal de levantamiento

Manual de cada puesto
operativo

Fechas de envio

« La EPC-01 deberas capturarla y enviarla en cuanto tengas los datos de todos los

participantes.

« La EPC-04 deberas contestarla y enviarla al terminar de impartir el curso de cada puesto

operativo.

« La EPC-02 deberis enviarla conforme termines de concentrar la informacién. La fecha

limite es el 15 de junio.

« LaEPC-03 deberds enviarla cuando termines de hacer el concentrado, tomando en cuenta
que ésta la aplicards al terminar el levantamiento de la informacion.

ENADID 2009
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RECEPCION Y REVISION DEL AREA GEOGRAFICA DE
2 . 2 RESPONSABILIDAD

El responsable estatal te asignard tu drea de responsabilidad y en ese momento, te comentara la
forma en que realizé la primera etapa de planeacién, cémo se originaron las formas de control
DID-04 Conformacion de dreas de supervisién y DID-0S Orden de cobertura por municipio, mismas
que utilizard para explicarte detalladamente como fue que conformé tu dmbito de responsabilidad,
qué municipios y localidades le corresponde visitar a tu equipo de trabajo, cuantas supervisoras
de entrevistadoras y entrevistadoras tendrds a tu cargo, la posible problemética operativa ala que
te puedas enfrentar, la estrategia por seguir en cada municipio o localidad considerando el tipo de
drea (urbana o rural), y en general, todo aquello que considere necesario que conozcas para que
te familiarices con tu drea de responsabilidad; ademas te entregara las formas antes mencionadas
correspondientes a tu drea.

Enun segundo momento, que serd al regreso de tu capacitacion en la ciudad de Guadalajara,
el responsable estatal te entregard la documentacion y el material mediante la forma DID-18 Entrega
o devolucién de materiales (ver instrucciones de llenado), en la cual viene desglosado por tipo y
cantidad todo lo que recibes, lo cual se describe en el siguiente cuadro.

Tipo de material Utilidad Material Figura que lo utiliza
ARE SE E \Y%
De oficina, de Son instrumentos de Libreta profesional 1 1 1
consulta y apoyo trabajo que auxilian para B oligrafo tinta azul 1 1 1 1
desarrollar las actividades Bolierafo de & - I
de forma adecuada. oligrafo de tinta roja
Ligas (bolsa) 1 1
Credencial 1 1 1 1
Tabla de apoyo 1 1 1
Bolsas de pléstico 10 10 50
Félder tamano carta 10 10 10
Clip esténdar (caja) 1 1
Cajas de cartén 4 1
Masking tape 1 1
Instrumentos de Sirven para referenciary Cuestionarios Segtin el total
captacion recopilar la informacién de | Mddulos y/o porcentaje
las viviendas. Hojas de no respuesta de viviendas
seleccionadas
del 4rea de res-
ponsabilidad.

ARE= Auxiliar del responsable estatal, SE= Supervisora de entrevistadoras, E= Entrevistadora, V= Validador

Ademis, cada figura debe contar con los manuales que se indican en el siguiente cuadro:
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ARE Manual del auxiliar del responsable estatal, de la supervisora de entrevistadoras, de
la entrevistadora y del validador.

SE Manual de la supervisora de entrevistadoras y de la entrevistadora.
E Manual de la entrevistadora.
\% Manual del validador y de la entrevistadora.

También te entregara formas de control, listados de las viviendas seleccionadas y hojas de croquis
pertenecientes a tu drea de responsabilidad, mismas que se describen en el siguiente cuadro.

Forma de control Figura que lo utiliza
DID 01 a 07 Formas de planeacién RE, ARE y SE
DID-08 Asignacidn de cargas de trabajo Entrevistadora
DID-09 Programa de cobertura y control de avance SEyARE
DID-10 Reporte de supervisién Supervisora de entrevistadoras
DID-11 Cedula de caracteristicas del control Supervisora de entrevistadoras
DID-12 Entrega de cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta Supervisora de entrevistadoras
DID-13 Cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta enviados a verificaciéon Validador
DID-14 Registro de actividades de validacién Validador
DID-15 Bitacora de validacion Validador
DID-16 Identificacién del paquete Validador
DID-17 Relacién de paquetes para captura ARE
DID-18 Entrega o devolucién de materiales Todas

El niimero de formas entregadas estard en funcion del total de viviendas seleccionadas que tengan en sus dreas de responsabilidad.

Utilidad de tu libreta operativa

Tulibreta es el instrumento en el cual registras los datos necesarios para la planeacion, organizacion
y control de todas las actividades durante el operativo.

La organizacion de la informacién al interior de tu libreta es bésica para el registro y uso
de los datos de manera correcta y oportuna, por lo que deberas organizarla en dos apartados
principales: capacitacién y levantamiento.

« Capacitacion. En este apartado deberds anotar la problematica presentada durante
la capacitaciéon que impartirds, asi como las dudas mas relevantes y las soluciones
adoptadas.

« Levantamiento. Aqui dividiras el apartado en el nimero de dreas de supervision que
tengas asignadas, registrando los datos personales de las supervisoras y entrevistadoras
que la conformen. También registrards el resultado de las supervisiones realizadas y los
errores encontrados, los asuntos relevantes que se traten en las reuniones asi como los
acuerdos y estrategias que se tomen.
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Asignacion del drea de validacion

El primer paso es asignarle una clave numeérica a cada validador; esta clave debe ser un namero
a partir del uno y hasta el total de validadores asignados. La clave se conforma de dos digitos, el
primero corresponde a la clave de tu drea de auxiliar de responsable estatal y el segundo es un
namero consecutivo del 1 al n segun el total de validadores que tengas a tu cargo.

Concluida la capacitacion al validador, indica a cada uno el lugar donde desempenara su
trabajo y asignale su drea de validador mediante copias de la forma DID-14 Registro de actividades
de validacién correspondientes.

Informa a cada validador cudl es la clave que le corresponde, verifica que la anoten en su
libreta e indicales que con esa clave identificaran las actividades que realicen durante la validacion
de la informacién. Registra en tu libreta el nombre de cada validador y su clave, y el nombre y
clave de la supervisora de entrevistadoras que le corresponderd validar su informacién.

Cuando el numero de validadores sea menor al nimero de supervisoras de entrevistadoras
y estén ubicados en la misma oficina, indica a uno de ellos que sera responsable de atender a dos
supervisoras. En esta situacion, la validacion se realiza de acuerdo a lo siguiente:

« La informacion entregada por una de las supervisoras serd recibida y validada
completamente por el validador responsable.

« La informacién de la segunda supervisora debera recibirla y repartirla equitativamente
con el otro validador, de tal manera que la validacion la realicen entre ambos. El llenado
de las formas de control y la conformacién de paquetes sera realizado por el validador
responsable.

Aulasy equipo

Antes del dia 27 de abril y con el apoyo del responsable estatal, es necesario que prepares un aula
para ocuparla del 27 de abril al 15 de mayo, en un horario de 8:30 a 16:30 horas; procura que
cuente con espacio y mobiliario suficiente de acuerdo con el nimero de participantes, pizarrén,
iluminacion adecuada, luz eléctrica, acceso a sanitarios; ademas, consigue un cafién, equipo de
computo o en su defecto, un proyector de acetatos para cada curso.

En caso de que en las oficinas estatales o regionales no cuenten con un espacio adecuado,
acude ainstituciones publicas tales como escuelas, universidades o presidencia municipal. Solicita
este apoyo mediante un oficio, en el cual debes especificar el propdsito, periodo, horario, uso que
se le dard al lugar y/o al equipo respectivo. Cuando entregues el aula y/o equipo envia un oficio
de agradecimiento a la persona y/o institucién que te proporcioné el apoyo.
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PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL MATERIAL Y LA
2 . 3 DOCUMENTACION

Prepara con anticipacién el material que deberas entregar a las supervisoras de entrevistadoras
mediante la forma DID 18 Entrega o devolucién de materiales, y verifica que lo preparen de acuerdo
con el numero de entrevistadoras que conforman su equipo. Asimismo, entrega el material
correspondiente al validador de acuerdo con el cuadro de materiales.

Posteriormente verifica que la supervisora de entrevistadoras entregue a las entrevistadoras
lo siguiente:

« El material de oficina, el material cartografico, cuestionarios, médulos y la copia de la
forma DID-08 Asignacion de cargas de trabajo llena. Este paquete debe incluir el material
que necesita para todo el operativo (con excepcion de los cuestionarios, médulos y la
cartografia, ya que éstos se entregan diariamente de acuerdo con las cargas de trabajo
que se asignen).

Antes de terminar la capacitacion a la supervisora de entrevistadoras, entrega todos los
materiales y la documentacioén que necesita tu personal para realizar las actividades durante el
levantamiento. Prepéralo formando paquetes por tipo de material (de oficina, cartogréfico, de
control, cuestionarios, hojas de no respuesta y credenciales), colécalos en bolsas de pléstico por
paquete, y entrégalos basandote en el cuadro de materiales por figura.
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2-4 UBICACION DE LA OFICINA DE TRABAJO

En caso de que por motivos de distancia, traslados o alguna otra situacion no pueda ubicarse la
oficina enla coordinacién estatal, tendrds que buscar y concertar el préstamo de un espacio; para
realizar esta actividad también puedes recibir apoyo del responsable estatal.

Procura que este lugar se ubique lo mas cerca posible al drea donde estén trabajando los
equipos a tu cargo y que cuente con las caracteristicas necesarias para poder realizar con eficacia
las diferentes actividades; por ejemplo, que esté cerrado, techado, que tenga buena iluminacién
y ventilacion, sea seguro, tenga todos los servicios, sin restricciones en el horario de entrada y
salida del lugar y con el mobiliario requerido. Acondiciona dentro de la oficina un lugar para que
el validador realice sus actividades de verificacién de informacién de los cuestionarios.

Para definir la ubicacion de las oficinas del personal a tu cargo considera también la entrega
diaria de cuestionarios que realizard la supervisora al validador, asi como la conformacion de las
dreas de supervision realizada durante la planeacién. Ademads, toma en cuenta que en la oficina
la supervisora de entrevistadoras debe contar con un lugar para reunirse con las entrevistadoras
y resguardar el material.

14 Capitulo 2. Actividades previas al levantamiento ENADID 2009




ACTIVIDADES DURANTE EL
LEVANTAMIENTO

En el presente capitulo se abordan las acciones que te corresponde realizar durante el
levantamiento de la informacién, entre las que se encuentran la elaboracién y entrega de
reportes, la entrega y recepcion de las cargas de trabajo ala supervisora y al validador, las
supervisiones y reuniones de trabajo, la supervisién operativa y el control de la cobertura,
entre otras.

Reuniones con las supervisoras

- Alinicio.
- Durante el operativo.

. o . ™
4 Supervision operativa
ACTIVIDADES - Ala supervisora de entrevistadoras.
DURANTE EL - A la entrevistadora.
- Al validador.
LEVANTAMIENTO D

Control de coberturay avance

/
\

Relacion de paquetes 'y
conformacion de cajas
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3 . 1 REUNIONES AL INICIO Y DURANTE EL OPERATIVO

Al finalizar las actividades del primer dia del levantamiento, tanto ti como las supervisoras de
entrevistadoras deben reunirse en la oficina que les fue asignada, con la finalidad de comentar
las dudas y la problematica detectada en la supervision al inicio del operativo.

Asimismo, el primer dia del levantamiento, cada supervisora de entrevistadoras debera
elaborar un reporte de inicio de actividades del operativo, el cual debe entregarte. Con base en
el reporte recibido y las observaciones que realices, anota en tu libreta las condiciones en las
que inici6 el levantamiento de la informacién y en su caso, la problemitica detectada, asi como
las soluciones adoptadas, para que las consideres en tu informe de inicio de actividades, que
debes entregar al responsable estatal. La informacién del reporte debe responder a las siguientes
interrogantes:

« (A qué hora se iniciaron las actividades en campo?

« :Se contd con el personal completo?

« ¢El personal trabaj6 con el material necesario y suficiente como cuestionarios, médulos,
formas de control, productos cartograficos, listados de viviendas, croquis, credenciales y
material de oficina, entre otros?

« ¢Qué problematica se presentd en el levantamiento de la informacién y cuéles soluciones
se adoptaron?

Reuniones durante el operativo

Loslunes la supervisora de entrevistadoras te proporciona la forma DID-08 Asignacion de cargas
de trabajo actualizada, aprovecha este momento para reunirte con ellas y comentar la problematica
dellevantamiento, los errores detectados enla validacién y la situacion del avance. Es importante
detectar y corregir situaciones que puedan afectar o impactar la calidad de la informacién, asi
como al programa de cobertura.

También recibirds la forma DID-10 Reporte de supervision de cada una de tus entrevistadoras
correspondiente a cada dia, mismas que deberds analizar para detectar errores o deficiencias
presentadas en el levantamiento porlas entrevistadoras y tomarlas medidas adecuadas conjuntamente
con la supervisora para solucionar la problematica.

Un aspecto importante que debes considerar en estas reuniones son la situacion de las
viviendas con c6digos 11 No existe la vivienda y 12 Otra situacién, a fin de que estén plenamente
revisados y justificados por las supervisoras de entrevistadoras. Los asuntos relevantes que se
traten en las reuniones, asi como los acuerdos y estrategias que se tomen, anétalos en tu libreta
para que te sirvan como guia, tanto en las supervisiones como para elaborar tu informe final.
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3 . 2 SUPERVISION OPERATIVA

La supervision operativa es una actividad fundamental que se realiza para apoyar el control del
avance del levantamiento de la informacion, verificar la correcta aplicacion de las entrevistas en
las viviendas seleccionadas y garantizar que se apliquen los procedimientos establecidos, tanto
para el levantamiento como para la validaciéon de la informacién, con la finalidad de asegurar la
calidad requerida.

Antes del inicio del operativo de campo, elabora un programa para supervisar a todo el
personal de la estructura, donde consideres, por lo menos, de dos a tres dias a la semana para
realizar la supervision en campo. Ten presente el orden de cobertura para que fijes el dia y la
hora en los que te reuniras con las supervisoras, con el validador y con las entrevistadoras que
consideres.

Anota las observaciones de tus visitas de supervision en tu libreta, asi como los problemas
detectados y las soluciones adoptadas, ya que esto es un insumo para tus reuniones de trabajo y
para la elaboracién de tu informe final.

A continuacién se mencionan las actividades que debes supervisar a los puestos de la
estructura operativa.

Supervision a la supervisora de entrevistadoras

Verifica que la supervisora de entrevistadoras:

« Cuente con los materiales y la documentacion necesarios para realizar su trabajo.

« Entregue alas entrevistadoras la documentacion y el material necesarios para realizar sus
actividades, con suficiencia y oportunidad.

« Verifique que sus entrevistadoras ubiquen correctamente las viviendas seleccionadas; de
lo contrario, les explique y apoye en la localizacion de éstas.

« Revise engabinetelos cuestionarioslevantados en campo de acuerdo conlos procedimientos
establecidos y que en la caratula registre su nombre en el apartado 8. Responsables.
También debe anotar los datos en el apartado 6. Resultado de la supervision.

« Establezca comunicacién permanente con sus entrevistadoras para conocer el grado de
avance, los problemas de campo y aclarar las dudas que puedan tener.

« Diariamente, verifique en campo todas las viviendas con cédigo 03 Vivienda con algtin
hogar pendiente, para evitar regresos posteriores que retrasen sus actividades.

« Elabore su programa de supervision apoyando a una entrevistadora por dia respetando
el orden segtin la tabla aleatoria.
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+ Llene correctamente la forma DID-10 Reporte de supervisién.

« Lleve correctamente el control de cobertura de cada una de las viviendas seleccionadas;
esto lo hard manteniendo actualizada la informacién de su forma DID-08 Asignacion de
cargas de trabajo.

« Entregue diariamente al validador los cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta.

Supervision a la entrevistadora

Cuando supervises en campo a la entrevistadora, verifica que:

« Tenga los materiales y la documentacién necesarios para realizar su trabajo.

« Utilice los criterios para el llenado de los cuestionarios y médulos (tinta azul, letra clara
y de molde y escriba con mayusculas) durante el levantamiento de la informacién.

« Ubique correctamente la vivienda seleccionada en campo.

« Utilice adecuadamente la cartografia y los listados de viviendas con sus hojas de
croquis.

« Realice correctamente la presentacion y la entrevista en general.

« Elija correctamente al informante adecuado.

« Aplique el cuestionario y un médulo a cada mujer de 15 a 54 anos residentes en la
vivienda.

« Revise sus cuestionarios y mdédulos antes de salir de la vivienda para asegurarse de no
omitir informacion.

« Realice de manera correcta las reconsultas que la supervisora mande a campo.

« Llene correctay continuamente la forma de control DID-08 Asignacion de cargas de trabajo,
en cuanto a cédigo de resultado, hogares encontrados y mujeres de 15 a 54 anos residentes
en la vivienda, en la medida en que avance en el levantamiento de la informacién de los
cuestionarios de su drea de supervision.

« Entregue los cuestionarios con cddigos de respuesta 01 Entrevista completa con mujeres
de 15 a 54 anos y 02 Entrevista completa sin mujeres de 15 a 54 anos; para los cédigos
03 Vivienda con algin hogar pendiente, 04 Entrevista sin informacién de alguna mujer
de 15 a 54 afos y 0S Entrevista incompleta, entregue el cuestionario siempre y cuando
tenga sus cinco visitas en diferentes dias y horarios, y que en caso de tener cédigos del 06
al 12, siga anotandolos en su forma DID-08 Asignacién de cargas de trabajo, hasta terminar
todas sus visitas.

Al término de la supervision, comenta tus observaciones a la entrevistadora para que haga
las correcciones necesarias.

Todo problema, inconsistencia u omision que detectes, coméntalo con la supervisora de
entrevistadoras correspondiente para que esté enterada y le dé seguimiento.
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Supervision al validador

Verifica que el validador:

« Tenga el material y la documentacion necesarios para realizar su trabajo.

« Diariamente reciba las cargas de trabajo (cuestionarios y médulos levantados y hojas de
no respuesta) de las supervisoras de entrevistadoras mediante la forma DID-12 Entrega
de cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta.

« Distribuya adecuadamente sus cargas de trabajo para validar los cuestionarios, médulos y
lashojas de no respuesta por dia, los cuales pueden ser aproximadamente 30 instrumentos
de captacion.

« Cubra un porcentaje de validacion no menor a 90% de lo que recibe al dia.

« Registre correctamente la informacién en las formas de control y en su libreta.

« Aplique correctamente los criterios de validacion.

« Realice anotaciones y correcciones en los cuestionarios y hojas de no respuesta en color
rojo.

« Separe e identifique correctamente las hojas de no respuesta ylos cuestionarios revisados;
los de regreso a campo (RC), de los validados (V).

« Utilice el apartado de Observaciones del cuestionario y de la hoja de no respuesta para
senalar los errores detectados en el mismo (por seccién, apartado y nimero de pregunta
o residente).

« Elabore correctamente los paquetes con cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta
validados.

« Lleve un registro en su libreta de los folios de paquete asignados.

« Lleve correctamente el control de los cuestionarios que vayan a reconsulta en campo en
la forma DID-13 Cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta enviados a verificacion; este
control se debe entregar a la supervisora de entrevistadoras.

« Verifique que los cuestionarios reconsultados que regresan de campo estén completos,
traigan la informacion requerida y se sometan nuevamente al proceso de validacion.

« Revise y te entregue paquetes de cuestionarios con cédigos 01, 02, 03, 04 y 05, asi como
paquetes de hojas de no respuesta (todos en situacién definitiva), con su respectiva forma
de control DID-16 Identificacién del paquete, y lo registre en su libreta para saber lo que
te ha entregado.

« Conforme correctamente los paquetes de cuestionarios y médulos correspondientes a
2S5 viviendas cada uno y de 90 hojas de no respuesta, ordenados por nimero de control
y nimero de vivienda seleccionada, de menor a mayor.

« Llene yregistre correctamente, en original y copia, los datos de la forma DID-16 Identificacion
del paquete.

+ Realice el llenado de la forma DID-15 Bitdcora de validacién.

Al finalizar la supervision, comentalos resultados con el validador. De ser necesario, verifica
que aclare y/o corrijala problematica encontrada, y las situaciones que se desvien de los objetivos
y procedimientos establecidos para el proyecto.
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3 . 3 CONTROL DE COBERTURA Y AVANCE

Durante el levantamiento de la informacidn, se requiere conocer la cobertura y el avance del
operativo de campo semanalmente, esto permite saber si el levantamiento se esta realizando de
acuerdo con lo planeado y de no ser asi, se puedan realizar los ajustes necesarios en el momento
oportuno.

Loslunes, a partir de la segunda semana de levantamiento, debes reportar a oficinas centrales
el avance de lo realizado; dicho reporte lo capturards y enviards en la pagina de seguimiento
Enadid 2009 en la siguiente direccién de intranet: http://comunidades.inegi.gob.mx/dee/
enadid 2009.

Elinsumo para registrar la informacion solicitada es la forma DID-08 Asignacidon de cargas de
trabajo actualizada que te entrega la supervisora de entrevistadoras los lunes de cada semana.

Una vez que tengas la forma DID-08, revisa que:

« Lasviviendas visitadas tengan c6digos de resultado de la visita a las viviendas, niimero de
hogares y mujeres residentes de 15 a 54 anos.
« Serespete el orden de cubrimiento programado en la forma.

Una vez que hayas revisado que la informacién que te entregaron cada una de tus supervisoras
estd correcta, ingresa ala pagina http://comunidades.inegi.gob.mx/dee/enadid 2009 al sistema de
seguimiento Enadid 2009 en la pestafia de levantamiento, selecciona la forma DID-08 Asignacién
de cargas de trabajo y captura las columnas 4 a 9 de la copia de la DID-08 que te proporciond la
supervisora.

Del resultado de la captura se genera la forma DID-09 Programa de cobertura y control de
avancey las formas SC-MO04 Frecuencia de cddigos de resultado por auxiliar de responsable y drea de
supervision y SC-MOS Sintesis estatal de resultado por auxiliar de responsable y drea de supervisién.

En estas dos ultimas formas podrés revisar el avance por semana de tu drea, las dreas de
supervisiony de las entrevistadoras, en las columnas 3 y 4 de estas formas tienes los datos absolutos
y porcentuales del avance en cada drea, confronta estos datos con el siguiente cuadro.
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Semana

Avance

Optimo Aceptable No aceptable
De 9% a 11.99% o Menor a 9% o
1 De 12% a 18%
mayor a 18% a 24% mayor a 24%
De 22% a25.99% o Menora22% o
2 De 26% a 33%
mayor a 33% a 42% mayor a 42%
De 38% a40.99% o Menora 38% o
3 De 41% a 50%
mayor a 50% a 60% mayor a 60%
De 52% a 56.99% o Menora 52% o
4 De 57% a 70%
mayor a 70% a 79.99% mayor a 80%
De 66% a 70.99% o Menor a 66% o
) De 71% a 83%
mayor a 83% a 92.99% mayor a 93%
De 80% a 84.99% o
6 De 85%a95% Menor a 80%
mayor a 95%
7 100% De 95% a 100% Menor a 95%
8 100% Menor a 100%

Ubica en qué rango se encuentran las dreas de supervision y el nivel de avance 6ptimo,

aceptable o no aceptable, dependiendo de esta ubicacién determina si es necesario implementar

estrategias especiales, recuerda que un avance mayor al 6ptimo o aceptable puede impactar en

la calidad de la informacién y un avance menor repercute en no terminar el levantamiento en el
Yy
periodo establecido.

De la DID-09 Programa de cobertura y control de avance, revisa el avance por niimero de
control, cuando un control quede liberado, es decir, se ha concluido con el levantamiento y las
viviendas seleccionadas tengan cddigo definitivo, registra en la columna 12 concluido la fecha de
liberacion. Entrega una copia de esta forma a la supervisora de entrevistadoras.

ENADID 2009

Capitulo 3. Actividades durante el levantamiento

21



3 .4 RELACION DE PAQUETES Y FORMACION DE CAJAS

A partir de la primera semana el validador te entrega paquetes de cuestionarios, médulos y hojas
de no respuesta liberados, mediante la copia de la forma DID-16 Identificacién del paquete.

Durante la recepcién y por medio de un muestreo (uno de cada dos paquetes) revisa que
cuestionarios y médulos estén organizados de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
establecidos para validacién, considerando lo siguiente:

« Eloriginal de la forma DID-16 Identificacion del paquete debe estar colocado encimay por
dentro de cada paquete.
+ Que el total de viviendas, cuestionarios y médulos coincida con la etiqueta de paquete.

Una vez que revises que todo estd correcto, firma el original y la copia de las formas
DID-16 Identificacién del paquete y haz lo siguiente:

« Prepara la entrega a captura con todos los paquetes que tengas para el primer envio.
« Elabora la forma DID-17 Relacién de paquetes para captura con la informacién de los
paquetes que entregards

Posteriormente realizaras la entrega de los paquetes con su respectiva forma DID-17 al
responsable estatal, para que a su vez lo envie al drea de captura. Estas entregas las realizas los
lunes de cada semana a excepcion de la primera que serd el miércoles 20 de mayo, toma en cuenta
que los primeros envios deben contener tinicamente cuestionarios y médulos, al término del
levantamiento se incluirdn ademds de los cuestionarios y médulos, las hojas de no respuesta.
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ACTIVIDADES POSTERIORES AL
LEVANTAMIENTO

En este capitulo se describen las funciones que desarrollards para recuperar y devolver los
materiales sobrantes y elaborar tu informe final.
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RECUPERACION Y DEVOLUCION DE MATERIAL
4. 1 SOBRANTE

Altérmino dellevantamiento de la informacion, solicita alas supervisoras de entrevistadoras que
recojan la documentacién sobrante que no hayan utilizado las entrevistadoras.

El validador y las supervisoras de entrevistadoras te deben entregar el material sobrante,
las formas de control utilizadas, los cuestionarios no utilizados y las credenciales del personal a
su cargo.

Ademais, cuando la supervisora de entrevistadoras concluya su trabajo, ten especial cuidado
de recoger el total del material oficial, como son los listados de vivienda, las hojas de croquis, el
material cartogréfico, las formas utilizadas y las identificaciones oficiales.

Integra y entrega al responsable estatal mediante el formato DID 18 Entrega o devolucion de
materiales, el material sobrante elaborando paquetes por tipo, de la siguiente manera:

« Oficina. Libretas de campo y tablas de apoyo.

« Controlyapoyo. Formas utilizadas y no utilizadas, listados de viviendas, hojas de croquis
y credenciales.

« Captacién. Cuestionarios, mdédulos y hojas de no respuesta.

Asimismo, verifica que el drea administrativa no tenga ningtn asunto pendiente con el
personal a tu cargo. Si concertaste un espacio para la oficina, materiales y/o equipo, devuélvelos
y agradece los apoyos.
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ELABORACION, RECEPCION Y ENVIO DEL INFORME

4. 2 FINAL

Al finalizar las actividades de levantamiento, elabora un informe de acuerdo con tu punto de
vista acerca del desarrollo de la Enadid 2009 en el drea a tu cargo, con base en tus observaciones,
experiencias, notas o cualquier otra informacién que consideres importante.

Los temas se deben elaborar de manera clara y precisa; la descripcion de problemas debe
considerar el origen e impacto, asi como sus respectivas soluciones. Los puntos por considerar
son los siguientes:

I. Aspectos de organizacion

« Calidad y suficiencia de materiales y documentacion; si existieron anomalias especifica
el tipo de material y/o documentacién involucrado y como afectd en el desarrollo de las
actividades.

« Opinién acerca de las funciones y actividades que desempenaste como auxiliar del
responsable estatal y en relacion con el nimero de personal asignado y el perfil del
mismo.

« Deficiencias o insuficiencias que detectaste en la organizacion de la encuesta y como
afectaron el proyecto.

II. Aspectos administrativos. Comenta la problematica presentada acerca de:

« Pago de némina
« Pago de gastos de campo
« Apoyos otorgados

III. Capacitacion

« Mencionasila estructura y contenido de los manuales de la entrevistadora, del validador
y dela supervisora de entrevistadoras fueron apropiados para facilitar la comprensién de
las funciones y actividades de las figuras correspondientes.

« Menciona los problemas presentados durante las capacitaciones y sus respectivas
soluciones.
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IV.Planeacién. Comenta con relacion al esquema de planeacion definido para este proyecto
los siguientes aspectos:

Operatividad de la planeacion.

Claridad y efectividad de los criterios presentados.

« Conformacién y asignacion de areas geograficas de supervision a entrevistadoras.
Ajustes o adecuaciones efectuadas, asi como los motivos para realizarlos.

« Comentarios y sugerencias.

V. Procedimientos. Menciona la problemética presentada con respecto a los siguientes
aspectos:

« Inicio del levantamiento.

o Ubicacidn de las viviendas seleccionadas.
« Recepcién y revision de cuestionarios.

« Control de avance y cobertura.

« Validacién de la informacion.

« Cuestionarios enviados a verificacion.

« Recuperacion de pendientes.

« Conformacién de paquetes.

« Condiciones de cierre del operativo.

VI. Actividades posteriores al levantamiento. Menciona si existio algin problema en la
recuperacion o en la devolucién de material e informacién.

El informe lo deberds entregar al responsable estatal en el momento en que hagas la
devolucién de los materiales como se menciona en el punto anterior.
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HABILITACION DIDACTICA PARA EL
INSTRUCTOR

Como auxiliar del responsable estatal, fungirds como instructor y serds el coordinador de
las actividades de capacitacion; por ello es importante que tengas presente y cuentes con
una serie de elementos que te ayuden en la realizacion de tu trabajo, para lo cual debes
adquirir los conocimientos, actitudes y habilidades requeridas.

Dentro de la Encuesta Nacional de la Dindmica Demografica (Enadid) 2009,
entre tus actividades como auxiliar del responsable estatal capacitas a la supervisora de
entrevistadoras, las entrevistadoras y los validadores. Por tal motivo, en este capitulo se
describen los elementos diddcticos basicos que te permitiran impartir curso a los puestos
mencionados.

Caracteristicas basicas y funciones
generales

Es indispensable que cuentes con
algunas caracteristicas bésicas a
fin de cumplir con tus funciones
adecuadamente.

Actividades generales

¢QUE HACE EL — Ademas de tu puesto operativo, como
INSTRUCTOR? instructor cuentas con actividades
especificas que debes llevar a cabo.

Dominio del tema

Como instructor debes tener el
dominio completo de los contenidos de
los cursos.
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Los siguientes contenidos te proporcionardn insumos para entender la conducciéon del
aprendizaje y valorar la importancia y responsabilidad que se adquiere al ser instructor.

Las caracteristicas basicas que debes tener como instructor son las siguientes:

Contar con formacién en la imparticién de cursos.

Poseer actitudes en sentido positivo, tales como la tolerancia y la empatia, de
modo que inspires confianza.

Estar capacitado en técnicas de instruccion, revision y ejercitacién de cursos.
Poseer los conocimientos suficientes sobre los contenidos que impartiras.

Las funciones generales que realizards como instructor son las siguientes:

Transmitir informacién al capacitando mediante la metodologia establecida en la
guia didactica, misma que busca apoyar la asimilacién de los contenidos.

Motivar, orientar y reforzar el proceso de aprendizaje, por medio de la observaciény
aplicacion de dindmicas de grupo que sean demandadas durante la capacitacion.
Asesorar al grupo en la adquisicién de destrezas y conceptos, asi como en la
busqueda de soluciones a problemas grupales, mediante la aplicacién y el anilisis
de ejercicios.

Evaluarloslogros y procesos del capacitando y del grupo, ademds de retroalimentarlos.
Para ello aplicards las verificaciones y evaluaciones del aprendizaje, indicadas en la
guia didactica.

Evaluar los resultados de la capacitacion, mediante la aplicacion y el llenado de las
formas EPC.
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5 . 1 ACTIVIDADES GENERALES DEL INSTRUCTOR

Como preparacion para desempenar el papel de instructor de las supervisoras de entrevistadoras
y entrevistadoras que participan en la Enadid 2009 y que son tu equipo de trabajo, realizas las
siguientes actividades generales:

« Recibes curso de capacitacion.

« Preparas e impartes cursos, apoyas a los capacitandos aclardndoles sus dudas y evaltas
su aprendizaje.

Elaboras un informe del curso y evaluas la capacitacién.

Envias las formas de evaluacion del curso al responsable estatal.

Antes de comenzar tus cursos, inférmate del nimero y perfil de los capacitandos y realiza
las siguientes actividades:

« Conoce el lugar de las capacitaciones para saber si cuenta con pizarrén, canén,
computadora, mesas, sillas y espacio adecuado para el nimero de capacitandos, con el fin
de buscar soluciones oportunas a los problemas que se pudieran presentar.

« Ensaya el manejo adecuado de las técnicas y recursos didacticos que se especifican en la
guia didactica para cada tema.

« Lee detenidamente el manual y la guia didactica para identificar el material, reconocer las
técnicas propuestas para los diferentes temas, elaborar algtin material especial (cuando se
requiera) o realizar algunas actividades previas a la exposicion.

« Revisa el material que necesitas parala capacitacién (manuales, cronograma, presentaciones,
guia didéctica, formas de control, cuestionarios, etcétera), en cantidad y calidad.

Lo anterior es de gran importancia, pues con ello contribuyes a aumentar la confianza en ti
mismo, asi como a garantizar la buena conducciéon de los contenidos del curso, lo que repercute
en tu desempeno como instructor durante la capacitacion.

Por otro lado, es importante mencionar que ademas de las actividades indicadas, como
instructor debes realizar acciones de evaluacién a la capacitacion, es decir llenar y entregar al
responsable estatal las siguientes formas:

« EPC-01 Perfil del capacitando. Esta forma la tomas de tu guia didactica, la llenan los
capacitandos antes de iniciar el curso, te encargas de entregarsela y recopilarla para enviarla
al responsable estatal.

« EPC-02 Valoracion del curso. Esta forma se encuentra al final del manual del puesto que
capacitas, te encargas de aplicarla el ultimo dia del curso, las reunes y entregas al responsable
estatal.
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« EPC-03 Valoracion del curso posterior al levantamiento. Esta forma estd al final de manual
de cada puesto. Indicale a los capacitandos que al final del levantamiento la llenen y la
entreguen a su jefe inmediato para hacerla llegar al responsable estatal.

« EPC-04 Reporte de capacitacién. Se encuentra en la guia didactica, la llenas al finalizar el
curso que impartes y la entregas al responsable estatal.

Dominio del tema

Un elemento relevante en la capacitacion es que tengas el
dominio completo de los contenidos del curso, es decir, para
ser instructor debes conocer y comprender los temas por
impartir, por ello, es necesario que resuelvas tus dudas sobre
los procedimientos, términos o conceptos, antes de iniciar el
curso.

Sin embargo, durante los cursos que impartes pueden
surgir dudas que no puedas responder; de ser asi, admite que
no conoces la informacién, anota la pregunta e informa al
grupo que le daras la respuesta lo mas pronto posible. Esto te
obligard a acudir con el responsable estatal para que te resuelva
las dudas y puedas transmitir oportunamente las respuestas,
nunca debes inventarlas.
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S . 2 EL CAPACITANDO

El capacitando esla persona que asiste al curso para adquirir conocimientos y habilidades,
para desempenar adecuadamente una actividad particular o un trabajo especifico.

Los capacitandos forman un grupo de aprendizaje que definimos comola asociacién de
personas que interacttian con el objetivo de lograr metas comunes, mediante el intercambio
de experiencias.

Por otro lado, el propdsito de la capacitacién es que el capacitando adquiera los
conocimientos y desarrolle las habilidades que le permitan desempenarse satisfactoriamente
en las actividades programadas.

En este contexto, como instructor debes crear un ambiente propicio en el grupo con
la finalidad de que los capacitandos participen y puedan intercambiar sus experiencias
para aprovechar al médximo su curso.

Caracteristicas de los capacitandos

Entre los elementos que debes considerar para lograr el objetivo del curso se encuentra el perfil
de los capacitandos, es decir, sus caracteristicas en cuanto a:

« Edad. Pueden integrar el grupo participantes de edad muy variable, por lo que debes
considerar esta caracteristica del perfil al aplicar las actividades de aprendizaje.

o Experiencia y desempefio profesional. Es importante considerar que los capacitandos se
encuentran en diferentes situaciones, ya que algunos son recién egresados del nivel
superior o medio superior, otros que han ejercido su profesion por varios anos y aquellos
que no han estado vinculados con actividades relacionadas con sus estudios. Ademas,
habrd quienes han seguido preparandose, mientras otros no han sido estudiantes desde
hace mucho tiempo.

o Experiencia laboral relacionada con encuestas o censos. Se cuenta con participantes que
tienen distintas habilidades para el trabajo: a veces sin ninguna experiencia en operativos
de levantamiento de encuestas o de censos y otros con mucha experiencia en estos
proyectos.

Por las diferencias presentadas dentro del grupo existen intereses, habilidades y actitudes
distintas, las cuales debes identificar a fin de canalizarlas adecuadamente y lograr los resultados
deseados en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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Capacitando joven
En los cursos podemos encontrar capacitandos con diferentes perfiles y edades, en el caso de
los jovenes, debes tener presente sus caracteristicas mentales, sociales y emocionales porque la

influencia de estos factores son de suma importancia en el curso.

Las caracteristicas de los capacitandos jévenes son las siguientes:

Mentalmente

Quieren entender las razones para cada cosa.
Recuerdan ideas mejor que palabras.

« Les gusta argumentar y debatir.

« Sonidealistas y creativos.

« Tienen conciencia del deber.

« Tienen curiosidad por el futuro.

Socialmente

« Les gusta pertenecer a un grupo exclusivo, si no les gusta se van
a otro.

Les gusta la organizacién y la responsabilidad.

« Les gustan mucho las actividades recreativas.

« Buscan un lugar en la sociedad para ellos.
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Emocionalmente

« Tienen emociones fuertes y fluctuantes.
Necesitan desenvolverse animicamente como son.
Necesitan seguridad.

Buscan experiencias.

Si consideras las caracteristicas anteriormente mencionadas, para lograr una buena
comunicacion con el grupo durante el curso, debes estimular su participacion; mostrar interés
por ellos; evitar barreras; reforzar los objetivos del curso; darles la oportunidad de expresarse y
no olvidar retroalimentarlos, principalmente cuando su participacién es acertada.

Capacitando adulto

Asi como encontramos capacitandos jévenes, también podemos tener capacitandos adultos en
los cursos, en estos casos es importante que consideres los siguientes tres aspectos, con el fin de
eficientar su aprendizaje:

o Los capacitandos aprenderdn cuando ellos sientan la necesidad de aprender. Aprenderan mejor
si tienen el deseo de adquirir una nueva habilidad o un nuevo conocimiento, sobre todo
cuando pueden esperar beneficios inmediatos.

o Los capacitandos aprenden haciendo. Silos capacitandos practican inmediatamente lo que
han aprendido y contintian usindolo, entonces el aprendizaje y la retencién son mucho
mas elevados.

o Las experiencias afectan al aprendizaje. Los capacitandos relacionan su aprendizaje con lo
que ellos ya saben. Si el nuevo conocimiento no embona con el conocimiento previo, ellos
pueden rechazarlo o descartarlo. Por tanto debes tratar de relacionar la nueva informacién
o habilidad con lo que las personas ya saben.

Considera que si en tu grupo los capacitandos adultos
no presentan estos aspectos, tu como instructor debes
motivarlos para que sientan interés por los contenidos, que
los relacionen con lo que ya saben y que los apliquen de
manera inmediata, sobre todo en funcién del proyecto que
se trata y el trabajo para el que fueron contratados.
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Situaciones en el curso

Ademais de identificar el perfil y las caracteristicas de los
capacitandos, un elementoimportante para trabajaradecuadamente
con ellos es que conozcas e identifiques ciertos comportamientos

que suelen presentar a lo largo del curso.

El siguiente cuadro describe las situaciones mds comunes
que puedes encontrar en las capacitaciones de encuestas o censos,
asi como algunas recomendaciones por utilizar para apoyar
las actividades de aprendizaje cuando afecten el desarrollo del

curso.

Situaciones

Soluciones

Existen capacitandos que siempre estin
dispuestos para ayudar, seguros de si mismo y
convencidos.

Son de gran ayuda durante las discusiones, invitalos a
aportar sus experiencias y dales siempre las gracias.

En ocasiones algunas personas divagan, ponen
poca atencion e intervienen fuera de lugar, ya sea
hablando del tema o de otra cosa.

Interrégalos con una pregunta fécil y directa,
llaméndolos por su nombre. Retoma la dltima idea
expresada por el grupo y pideles su opinién. Usa medios
no verbales para captar su atencién (contacto visual).

Algunas personas tienen ideas pero les cuesta
trabajo expresarlas. Generalmente se callan y no
participan por vergiienza, son muy susceptibles a
la critica y a veces parece que no se interesan en
el tema.

Una vez que identifiques a alguien asi, hazle preguntas
ficiles, ayudale, aumenta la confianza en si mismo, atrae
su atencion sobre sus buenas intervenciones. Pidele
consejo sobre algunos asuntos, busca algtin ejemplo
favorable para referirte a él pero no lo expongas mucho
ante el grupo.

A veces existen en el grupo personas a quienes
les gusta herir a los demds y siempre tienen
razones legitimas para quejarse. Su actitud

es grosera y no muestran interés en el curso,
bostezan, se estiran, se distraen o se duermen.

Debes permanecer tranquilo, hazles ver que hay premura
de tiempo y procura hablar con ellas a solas al final de la
sesion; diles que su participacion no apoya el proceso de
integracion grupal. Invitalos a ser corteses y amables con
sus companeros.

Hay personas que quieren imponer su
opinién a todos, siempre tienen objeciones
sobre la opinién de los demds y consumen
mucho tiempo. Puede ser efectivamente bien
intencionado o ser simplemente alguien que
busca atencién.

Cortésmente interrumpelos y diles que den oportunidad
a los otros compaiieros, detenlos mediante preguntas
dificiles. Refuerza la confianza del grupo para que no

se deje imponer por estos participantes, invita a los
demds a comentar libremente sus opiniones y pide a los
capacitandos que dejen la discusion para otros espacios
o momentos, ya que el tiempo del curso es limitado.

Contintia
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Situaciones Soluciones

Existen capacitandos que se pone a hacer otro Usa métodos no verbales para capturar su atencién. En
trabajo durante el curso. forma privada, pideles que participen activamente en el
curso.

La clave para manejar las situaciones es determinar las razones del problema antes de
manejarlo. Existen varias razones de por qué los comportamientos problemdticos tienen lugar:

« Lapersona puede estar escondiendo sus temores de fallar y no salir bien del curso.

« Puede ser que el capacitando sienta que es muy viejo para aprender nuevos enfoques.

« El participante puede ser alguien a quien le gusta la atencién que su comportamiento
despierta.

Considerando estos puntos debes tener presente que tu responsabilidad es con todo el
grupo, no sélo con un participante, porque cuando un capacitando muestra comportamientos
problematicos, todo el grupo sufre la distraccién y los comportamientos negativos también te
afectan a ti como instructor.

Ante esto, es recomendable que fijes normas positivas de grupo y modeles comportamientos
adecuados durante la sesién. De la forma como manejes las situaciones problematicas dependerd
la credibilidad que logres y te permitird concentrarte en tus exposiciones y en dirigir las actividades
de aprendizaje.
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COMUNICACION Y RELACIONES INTERPERSONALES
5 . 3 DENTRO DEL AULA

Definimos ala comunicacién ylas relaciones interpersonales como una forma de relacién
que pone a dos o mds personas en un proceso de interaccién y de transformacién
continua.

Aunque aprendemos a comunicarnos y relacionarnos desde nifios, no siempre es facil
establecer una comunicacién efectiva, ya que cada persona desarrolla su propia forma de
pensary de actuar, lo que nos obliga a esforzarnos por entender y comprender alos demads.
Establecer una buena comunicacién con el grupo es una de las tareas mas dificiles que
tienes como instructor.

Relaciones interpersonales dentro del aula

Durante la capacitacion es importante que como instructor tengas y promuevas una adecuada
comunicacion y establezcas buenas relaciones en el grupo. Con ello, el proceso de capacitacion
serd mas satisfactorio y los resultados mejores pues creards un ambiente de respeto, cooperacion
y confianza, mismo que es propicio para el aprendizaje.

Aun cuando todas las personas se relacionen y comuniquen diariamente, no siempre se
detienen a reflexionar sobre la importancia de ello ni acerca de los problemas que se pueden
presentar al respecto. Tal situacién dificulta que tomen medidas para mejorar la forma de
relacionarse haciéndolo de una manera positiva y creativa.

Las relaciones interpersonales

Todas las personas establecen numerosas relaciones a lo largo de su vida, como las que se dan
con los padres, los hijos e hijas, con amistades o con companeros y comparieras de trabajo. A
través de ellas, intercambian formas de sentir y de ver la vida; también comparten necesidades,
intereses y afectos. A estas relaciones se les conoce como relaciones interpersonales.

En un ambiente de capacitacién, cuando nos relacionamos con los demds, esperamos
reciprocidad, esto quiere decir que deseamos dar, pero también recibir; escuchar y ser escuchados,
comprender y ser comprendidos. Es decir, las buenas relaciones posibilitan que el aprendizaje se
dé en doble sentido para enriquecer a todos los miembros del grupo, incluido td.
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La comunicacion y las relaciones interpersonales

Uno de los aspectos mas importantes de las relaciones entre las personas es la comunicacion,
ya que a través de ella se intercambian ideas, experiencias y valores; se transmiten sentimientos
y actitudes, y puede conocerse mejor, si logras cubrir estos aspectos entre tus capacitandos el
curso serd mds enriquecedor.

Considera que la comunicacién te permite expresarte y saber mas de ti mismo, de los demds
y del medio en que vives.

Los siguientes puntos son situaciones que pueden dificultar la comunicacion, es importante
tenerlos presentes, ya que las relaciones en aula se dan de instructor - capacitando; capacitando
— capacitando y capacitando - instructor:

« Cuando no escuchamos al otro.
« Cuando hacemos suposiciones sobre lo que piensa o siente otra persona.

El entablar una comunicacién con otra persona no significa que en todos los casos se esté de
acuerdo, ya que cada quien tiene sus propias ideas, valores y experiencias; también es importante
reconocer y respetar las diferencias.

Para obtener una mejor comunicacién como
grupo, hay que atreverse a hablar con los demds,
perder el miedo a expresar nuestros sentimientos,
experiencias, sensaciones; para eso, necesitamos
ordenar nuestras ideas, de manera que sepamos
qué vamos a decir y como queremos hacerlo.
Siempre resulta mejor tratar a los demds como nos
gustaria ser tratados. Cabe sefialar que si en tu grupo
cuentas con un capacitando al que se le dificulta
comunicarse con sus compafieros, es necesario que
tu como instructor lo integres al grupo.

Durante los cursos, es importante que al comunicarte no olvides:

« Hablar de manera clara y sencilla.

Ver a los ojos de la otra persona.

« Conciliar lo que expresas con tus gestos.

« No juzgar ni afectar la comunicacion de otros, mediante la burla o la ridiculizacion.
« No tratar de demostrar lo que no eres o no sabes.
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Siaplicas todos estos aspectos durante la capacitacion lograras una buena integracién grupal,
lo cual facilitara el desarrollo de las actividades de aprendizaje y la transmision de los contenidos
de la capacitacion.

Comunicacién verbal y no verbal

Asi como es importante mantenerse interactuando con el grupo, dentro de la capacitacion, una
de las principales herramientas que debes desarrollar es la comunicacién verbal con base en lo
siguiente:

+ Elvolumen de voz. Debe ir de acuerdo con el numero de participantes y las condiciones
del aula.

« Esnecesario variar el tono de voz para dar énfasis en los contenidos importantes.

« Usar un lenguaje sencillo en funcion de la edad, escolaridad de los participantes y su
experiencia laboral.

Otras herramientas para comunicarte son
tus expresiones y movimientos corporales pues
no solamente nos comunicamos con palabras,
también lo hacemos con nuestras posturas,
aspecto, forma de vestir o expresiones faciales. Esta
comunicacién no verbal nos ayuda a reafirmar y
enfatizar lo que expresamos con palabras.

Algunos movimientos y expresiones que debes considerar en tu papel como instructor son
los siguientes:

« Postura. Es recomendable permanecer de pie en una posicién comoda que demuestre
seguridad y confianza.

« Contacto visual. Dirige constantemente la mirada a todo el grupo y en forma breve a
una persona.

+ Gesticulaciones. Haz movimientos de la cabeza y las manos que concuerden con las
ideas que quieres reafirmar.

« Desplazamiento. Realiza un libre movimiento que obligue al capacitando a seguirte con
la mirada. Sélo debes tener cuidado de no exagerar en el movimiento, porque puedes
distraer al grupo.

Enlamedida en que te conozcas y practiques lo anterior, adquirirds las actitudes y habilidades
para mejorar tu papel como instructor.
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5 4 TECNICAS DE INSTRUCCION

Las técnicas de instruccion son el conjunto de procedimientos que utiliza el instructor para
facilitar el aprendizaje. La correcta aplicacion de una técnica depende del conocimiento y
prictica que tengas sobre la misma. Las técnicas de instruccion nos sirven para:

« Facilitar y reforzar el aprendizaje.

« Fomentar la participacion del grupo.

« Motivar a los capacitandos e influir en su interés y esfuerzo durante el
aprendizaje.

« Ejercitar y evaluar el manejo de los procedimientos y los conceptos.

« Identificar las necesidades del capacitando.

« Centrar la atencion en los contenidos.

A continuacién se presentan las técnicas de instruccion que utilizards durante la
capacitacidn, a fin de que conozcas los pasos y procedimientos que te ayudaran a impartir
los temas de manera ordenada y completa.

La cantidad de técnicas de instruccién es muy amplia, sin embargo, las caracteristicas
de la capacitacion de encuestas limita el nimero y tipo de técnicas que pueden aplicarse,
pues requieren ser sencillas y no necesitas grandes desplazamientos de los participantes
o material de apoyo especial.

Expositiva

Consiste en explicar al grupo un contenido de manera clara, pausada y sencilla, resaltando los
datos importantes del mismo.

Generalmente la exposicion es responsabilidad del instructor, por lo que es necesario que
domines el tema para explicarlo con claridad y resolver las dudas que se presenten. Para facilitar
el manejo de esta técnica, debes seguir los siguientes pasos:

« Introduccion. Explica en forma general de qué se trata el tema, si se relaciona con otros
vistos anteriormente o si es parte de un tema mas amplio, segtin corresponda.

« Desarrollo. Después de laintroduccién inicia con la explicacién del tema en el orden que
previamente revisaste. Esta es la parte que se lleva mas tiempo, por lo que debes ser claro,
utilizar un tono de voz variado y adecuado con el grupo, y enfatizar las ideas principales;
apoyandote en cuadros o esquemas en el pizarrén o en los rotafolios.
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- Esnecesario que establezcas comunicacion con los capacitandos en forma visual y con
preguntas y comentarios, para que te des cuenta si atienden tu exposicion.

« Cierre. Por tltimo, realiza un resumen de lo expuesto y destacalos puntos mas importantes;
puedes retomar los materiales que utilizaste durante la exposicién o preparar un material
especifico para el final del tema.

Recuerda hacer preguntas sobre el contenido para verificar la comprension, a fin de retomar
oportunamente lo que no haya quedado claro.

Lectura comentada

Consiste en dirigir el estudio de un contenido a partir de la lectura grupal y de la expresioén de
comentarios acerca de lo leido.

Para aplicar esta técnica es necesario que leas el tema antes del curso y marques en el manual
el momento en que debes hacer el alto en la lectura, asi como el comentario que haras respecto
alo que se lea.

Este comentario tendra la funcién de ampliar lo leido, resumir o concluir ideas principales,
o bien, resaltar procedimientos o conceptos importantes o de complicada comprension.

Esta técnica se realiza de la siguiente manera:
« Solicita a un voluntario que inicie la lectura en voz alta.

« Interrumpelalectura en donde previamente identificaste las ideas que requieren resaltarse,
comenta lo necesario o realiza preguntas dirigidas a un participante.
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« Concluidoslos comentarios, el instructor pide a otro voluntario que
continte la lectura en voz alta, con la intencién de que participen
varios capacitandos y haya diferentes tonos de voz que hagan mas
agradable lalectura, propicien la participacién y mantenga la atencion
del grupo. El instructor continia haciendo las pausas previamente
identificadas.

« Terminada la lectura es necesario que hagas un resumen de lo
revisado, resaltando los principales puntos tratados y las conclusiones
alas que se llegd. Puedes apoyarte en el material didactico o utilizar
el pizarrén.

Esta técnica te permite el manejo de informacién en poco tiempo. El tema se enriquece
con experiencias y comentarios, pero ten cuidado de no abusar de ella, porque puedes caer en
la monotonia y desinterés del grupo, ya que una lectura prolongada provoca cansancio y desvia
la atencidn.

Dramatizacion

Consiste en la representacion de una situacion real mediante la intervencién de algunos de los
capacitandos frente al resto del grupo.

Esta técnica permite poner en practica algunos conocimientos vistos con
anterioridad, tales comola técnica de la entrevista, el manejo del cuestionario,
algunos procedimientos, el orden o secuencia de pasos. De esta manera los
capacitandos se dan cuenta de la dificultad que representan los contenidos,
asi como de diferentes situaciones a las que posiblemente se enfrenten en la
realidad; ademasles permite identificar y conocer sus reacciones y soluciones
ante situaciones concretas.

La técnica se desarrolla en los siguientes pasos:

« Preparacion. Ten claro el objetivo ylos procedimientos por seguir, asi como los recursos
que requieras para la conduccidn de la técnica. Explica claramente como se lleva a cabo
la actividad y quién o quiénes participan.

« Representacion. Una vez que el grupo tiene claro como se va allevar a cabo la actividad,
datiempo por si se requiere alguna preparacion; ya organizados, los participantes realizan
la representacion delante del grupo, el cual hace el papel de observador.

- Durante la dramatizacién pon especial atencion a lo que se dice y cémo se hace; haz
tus anotaciones para que tengas comentarios en funcién de los temas representados, lo
cual ayudard a comprender y mejorar la ejecucién y aprendizaje de todos.
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« Discusion y conclusidn. Esta etapa puede darse al final de las representaciones, de
forma parcial después de cada una o conforme esté planeada la técnica. Cualquiera que
sea el caso realiza y promueve un andlisis. Es importante que en la representacion los
participantes expresen como se sintieron respecto a los temas y por qué actuaron de esa
manera. Asimismo, los capacitandos que no participen frente al grupo también deben
externar su opinion respecto a la representacion de sus comparieros.

- Para el analisis utiliza los comentarios que anotaste durante la dramatizacién, para guiar
y precisar los procedimientos y orden que debi6 haber llevado. Al término del andlisis se
obtiene una conclusion general; permite que los participantes expongan las soluciones
alos problemas presentados durante la actuacion.

Lluvia de ideas

En esta técnica los participantes expresan libre y espontineamente sus ideas sobre un tema en
particular.

Por ejemplo, antes de dar la definicién de un concepto la lluvia de ideas ayuda a sondear lo

que el grupo sabe acerca de él; también sirve de apoyo para inducir un tema.

42

La técnica se desarrolla de la siguiente manera:

« Menciona el contenido que se va a comentary /0
anotalo en el pizarrén.

« Indica al grupo que exprese de manera sencilla
y cortalo que conozca o crea que tiene relacién | @~ °
con el tema. o

« Anotaen el pizarrén de forma ordenadalasideas
que se vayan expresando. En este momento
debes orientar las opiniones para que la mayoria
delasideas te ayuden a obtener el resultado que
necesitas.

+ Cuando todos los capacitandos hayan expresado sus opiniones, retoma lasideas a manera
de conclusion y permite que los participantes tengan una idea completa de lo que significa
el contenido.

« Si los comentarios recibidos no incluyen todos lo elementos del tema tratado,
compleméntalos para dar una visién completa.
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Trabajo en equipos

Son actividades grupales que consisten en un intercambio de ideas y opiniones entre los
participantes. En la capacitacion esta técnica generalmente se usa para practicar el llenado de
formas de control y realizar ejercicios en los que se practican algunos procedimientos, tales como
elllenado del cuestionario, la técnica de la entrevista y la identificacién de materiales cartogréficos,
entre otros.

La técnica se realiza de la siguiente manera:

« Informa sobre el propésito del tema y aclara
que para cumplirlo se trabajara en equipos.

« Forma los equipos, procurando que tengan
un numero igual de participantes.

« Explicalo que debe hacer cada equipo.

« Los equipos deben trabajar respetando el
tiempo indicado.

Cuando utilices esta técnica, ten en cuenta lo siguiente:

« En caso de utilizar material diferente o especial, se debe contar con el suficiente para
todos los equipos.

« Si se realizaron ejercicios o el llenado de algin instrumento de captacién, complementa
con otra técnica para reforzar e identificar el nivel de aprendizaje.

Interrogativa

Consiste en intercambiar preguntas y respuestas para obtener informacién, puntos de vista o
aplicacion de lo aprendido. Esta técnica ayuda a verificar la comprensién de los contenidos. Se
puede utilizar antes, durante o al final de un tema.

Es importante que formules las preguntas antes
de realizarlas, asi como la respuesta correcta a cada
interrogante: se puede preguntar a todo el grupo o elegir
un participante para que conteste.

Para finalizar el tema, realiza un resumen donde
resaltes lo mas importante.

Una manera sencilla de elaborar preguntas es la siguiente:

Enapip 2009 Capitulo S. Habilitacién didéctica para el instructor 43




« Realiza una lectura de forma general, subraya las ideas, acciones, pasos o conceptos mas
importantes para tener una idea basica del tema, capitulo o procedimiento.

« Una vez identificados claramente los temas y/o subtemas, basate en los contenidos
subrayados para elaborar las preguntas. Recuerda que lo importante es la calidad, no la
cantidad.

« Al subrayar puedes ir anotando al margen del renglén o parrafo tus dudas y comentarios
para que los identifiques rdpidamente, aclares las dudas y los utilices en el momento
oportuno.

« Siquieres obtenerlo mas importante para un resumen, recapitulacion o cierre de un tema,
sOlo ordena las ideas subrayadas en forma légica, anétalas en una hoja de rotafolio, en un
acetato, en el pizarrén o solamente explicalas.

« Laguia didactica te presenta algunas preguntas a realizar, sin embargo, tu puedes formular
las que consideres necesarias, tomando en cuenta el desempeno del grupo.

Demostrativa

Consiste en demostrar de manera prictica el manejo de instrumentos de trabajo. Su objetivo es
ensenar rapidamente las bases de la tarea que el capacitando desempenard, fundamentalmente
en el drea motora pero también en la cognoscitiva.

Es basicamente una técnica en donde muestras pricticamente ante el grupo la habilidad a
ser desarrollada, con el fin de que los participantes la ejerciten también durante la sesion.

La técnica demostrativa consta de cuatro fases:

« Preparacion. Explicaslastareas,dandorelevancia
a los pasos claves y los detalles importantes.

« Demostracion. Muestras de modo préctico
la operacién haciéndolo con detalle, de tal
modo que tus movimientos sean claramente
percibidos, es necesario que siempre utilices los
instrumentos reales.

« Ejercitacion. Los capacitandos ejecutan lo
observado, mediante una practica, ya que con
ello refuerzan lo aprendido.

« Evaluacidén. Los resultados del ejercicio te
pueden servir para evaluar el aprendizaje y
proporcionar la retroalimentacion necesaria.
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Lectura individual

Esta técnica consiste en indicar a los capacitandos que lean cierta cantidad de pdginas, asi como
el tiempo con el que cuentan para realizarlo, ya que como su nombre lo dice, hardn una lectura de
forma individual. Terminada la lectura, contintia con otra técnica de las revisadas anteriormente
para que te permita complementar el aprendizaje.

Es necesario que leas con anticipacion tu guia diddctica para conocer cudles técnicas vas a
utilizar y en qué temas, con el fin de que prepares con tiempo el curso. También es esencial que,
ademis del dominio de la técnica, conozcas detalladamente los temas por impartir, pues esto te
dard plena confianza en tu participacion.

Enlo que se refiere ala aplicacion de las técnicas de instruccion, basicamente tu papel como
instructor se orienta a la aclaraciéon de dudas y al apoyo de los participantes durante el estudio
de los contenidos de la capacitacion.

Recuerda la importancia de seguir las indicaciones que marca la guia diddctica, asi como
de aplicar correctamente las técnicas de instruccion, porque esto te facilitara la capacitacion y
tendras mds posibilidades de garantizar el éxito del curso.
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5 . 5 RECURSOS DIDACTICOS

Losrecursos didacticos son los materiales de apoyo quele facilitan al instructor laimparticién
de contenidos y ademas, sirven para favorecer el aprendizaje en los capacitandos, con el
fin de lograr una capacitacion més dindmica y motivante. Tu funcién como instructor es
optimizar estos recursos en favor del aprendizaje de los capacitandos.

En los cursos que impartes, los recursos didacticos con los que puedes contar se
describen a continuacién.

Presentaciones

Son un conjunto de presentaciones en PowerPoint con texto, imagenes, en algunas ocasiones
] ) )

también animaciones y sonido de contenidos tematicos basicos; permiten el analisis y sintesis de

los mismos, facilitan la recapitulacién de la informacién, mantienen la atencién de los participantes

y les permite asimilar ideas y conceptos con mayor facilidad. Se presentan en forma secuenciada

y en correspondencia directa con cada tema.

De esta manera, el contenido de la presentacién debe responder a un propésito, es decir,
;para qué se requiere elaborar la presentacion?

La respuesta a esta pregunta puede ser una o varias de las siguientes opciones:

« Enfatizar o reforzar una idea clave dentro del contenido revisado.

Realizar algun ejercicio.

+ Guiar la exposicidn, presentando una serie de pasos o temas que se deben transmitir
ordenadamente.

« Mantener la atencién de los capacitandos.

Para conocer y utilizar las presentaciones que se te proporcionan necesitas una computadora
y un canén para que las puedas ejecutar.
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Pizarron o pintarron

Es un tablero con superficie plana sobre la que se
escribe o dibuja con gis o marcadores, donde se expone
visualmente un contenido para facilitar la comunicacién
en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Su uso es colectivo, en éste se presenta o registra
informacién poco duradera; es util para usarse en
grupos no mayores de 40 personas. Capta la atencién
y despierta el interés grupal.

Esuno delos recursos més accesibles y usados. Es atil para ejemplificar ideas, elaborar sintesis
del tema, anotar datos importantes, elaborar esquemas, resumenes, conclusiones, graficas, mapas
mentales, diagramas, cuadros sindpticos, etcétera. Paralograr un mejor aprovechamiento de este
recurso, considera las siguientes recomendaciones:

« Distribuye lainformacién en renglones cortos. Para ello secciona el pizarrén en dos o tres
partes (columnas). Esto facilita tanto su uso como la lectura de la informacién anotada.

o Escribe de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, procurando anotar solamente los
puntos claves del tema, para que te sirva de guia durante tu exposicion.

« Laletra debe ser clara y visible para todo el grupo.

+ No mezcles datos de diferentes temas.

« Datiempo alos capacitandos para copiar lo escrito en el pizarrén o pintarrén, ya que con
esto das oportunidad para asimilar lo visto.

« Borraal concluir el tema, con movimientos de arriba hacia abajo, para que puedas volverlo
a utilizar pero, sobre todo, para no distraer al grupo.

« Al utilizarlo procura no darle la espalda al grupo, pues pareceria que le hablas al pizarrén
o pintarrén y puede disminuir el interés de los participantes.

« De preferencia escribe antes de iniciar el tema, en los recesos, o mientras los capacitandos
leen o realizan otra actividad.

« Verifica desde la parte posterior del aula si la letra es visible.

« Sittate a un lado del pizarrén o pintarrén para no impedir la visibilidad del grupo.
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Documentos

Son la fuente de informacién que contiene todos los temas por tratar durante el curso. En el caso
dela capacitacion para encuestas corresponde alos manuales, cuestionarios y formas de control,
asi como guias didacticas.

f Gut4 DE
| HABILITACION
f DIDACTICA

|

Ten presente que durante los cursos serd necesario que utilices de manera simultinea

dos 0 mas de los documentos citados, por lo que se recomienda que consultes y compares los
documentos antes de iniciar el curso y antes de cada sesion para precisar las actividades de
instruccion y planear su uso durante el proceso de capacitacion.

Manual

Para el caso de la capacitacion, el manual es el instrumento didactico que contiene los conceptos
y procedimientos que permiten informar y capacitar a los participantes en el levantamiento de

la Enadid 2009.

El uso del manual, se realiza en tres momentos distintos: antes de iniciar el curso, antes de

iniciar la sesioén y durante la misma.

48

« Antes de iniciar el curso. Realiza una lectura para familiarizarte con los contenidos y

ubicar las partes mas importantes del tema, con el fin de tener una visién general del
curso. Por medio de esta lectura puedes cotejar si el contenido del manual concuerda con
la guia didactica del curso y si los materiales de apoyo didéctico corresponden con los
temas expuestos en el manual.

« Antes de iniciarla sesion. Coteja con la guia diddctica los temas del manual programados

para la sesidn, con la finalidad de identificar los asuntos de mayor importancia, en
correspondencia con el tiempo establecido y los materiales de apoyo recomendados para
la imparticion de los contenidos programados.

Durante la sesion. Permite llevar el orden de los temas en correspondencia con lo
consignado en la guia didactica para precisar la importancia jerarquica de los temas y
la aplicacién de los procedimientos operativos que debe realizar el puesto a quien estd
dirigido el manual.

Capitulo S. Habilitacion didéctica para el instructor Enapip 2009




Independientemente del momento en el que se utilice este documento es recomendado
como material de consulta diaria, pues éste contiene la informacion necesaria para que los puestos
de la estructura operativa correspondiente lleven a cabo las actividades en el levantamiento de
la encuesta. El uso adecuado del manual contribuye al cumplimiento eficiente de los objetivos
de aprendizaje.

Guia didactica

La guia didéctica es un instrumento que permite conducir y verificar el proceso de ensefianza
y aprendizaje, ya que indica el desarrollo de las técnicas y actividades por impartir para un
tema o grupo de contenidos, es un apoyo para llevar el control del tiempo programado para la
capacitacion, e indica el momento de utilizacién de los materiales didacticos.

La guia didactica se utiliza en tres momentos: antes de iniciar el curso, antes de iniciar la
sesion y durante la sesion. Su empleo es distinto en cada momento.

« Antes de iniciar el curso. Realiza una revisién general para identificar los materiales
que requieres para llevar a cabo el curso, tales como presentaciones, mapas, formas de
evaluacién, cuestionarios, marcadores, masking tape, hojas blancas o cualquier otro
material.

También te ayuda a identificar si alguna técnica o dindmica requiere de la preparacion de
material, con el fin de que lo tengas listo con anticipacién.

Verifica el horario establecido para saber si es necesario adecuarlo debido a ciertos factores,
como por ejemplo si las condiciones del lugar te obligan a salir temprano, no contar con el aula
todo el dia, etcétera.

« Antes de iniciar la sesidn. Verifica detenidamente los temas, las técnicas, el tiempo
establecido y los materiales que utilizaras para la sesion.

De acuerdo con las técnicas propuestas, prepara y organiza tu material. Si vas a aplicar una
actividad verificadora, evaluacién o ejercicio, identifica como se debe llevar a cabo; ubica dénde
se encuentran las respuestas, revisalas Y sobre todo, pon atencion en aquellos temas vistos en
sesiones anteriores en los que los capacitandos hayan manifestado tener dudas.

Valora si es necesario aplicar dindmicas grupales y selecciona algunas. También revisa
el tiempo para cada tema, con el fin de cubrir los contenidos previstos y terminar la sesion a
tiempo.
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« Durante la sesion. La guia didactica te ayuda a llevar el orden de los temas, recordar las
técnicas y/o puntualizar algunos procedimientos, asi como llevar un control del tiempo
dedicado a cada actividad.

Independientemente del material que utilices para impartir los cursos, usalos de manera
adecuada para contribuir al cumplimiento de los objetivos del curso, no olvides que estin
disenados para facilitar la instruccién con orden, congruencia y control del tiempo, ademads
permiten verificar el avance en el aprendizaje.
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5 . 6 CONSIDERACIONES GENERALES Y AUTOEVALUACION

La capacitacion del personal representa una gran responsabilidad, para la cual debes estar bien
preparado, ya que es un proceso importante de cuya adecuada imparticion dependen en gran
medida los resultado en las actividades de obtencion de informacion estadistica.

Consideralos elementos que se presentan para que puedas alcanzar los objetivos propuestos
en cada uno de los cursos.

Consideraciones generales

En este apartado se presentan, de manera resumida, los elementos basicos que debes poner en
practica para lograr los objetivos de un curso.

« Prepara con anticipacién los temas por exponer, con apoyo de los materiales (manual,
guia did4ctica, presentaciones, etcétera).

« Revisa antes de cada sesion, las presentaciones, la guia didactica y todo el material que
vayas a utilizar.

« Indica al grupo la conclusion de un tema para no crear confusion con el siguiente.

« Retoma los aspectos mds importantes de los contenidos para que el capacitando retina y
organice lo aprendido.

« Verifica constantemente el aprendizaje y retoma los resultados para corregir o volver a
explicar los temas que no se hayan entendido, antes de empezar otro.

« Procura hablar con un tono de voz clara, pausada y con volumen adecuado al tamafio del
grupo.

« Mantén una postura cémoda y relajada; recuerda que no es recomendable estar sentado
mientras expones un tema.

« Mira siempre al grupo mientras expones, lo cual te permite captar su atencion y detectar
si hay dudas.

« Antes de responder las preguntas o dudas, asegurate de que entendiste el cuestionamiento.

« Si ves muy cansado al grupo, otorga recesos con duracién de 10 a 15 minutos, con ello
logrards que se relajen y estén en condiciones de poner atencién. También puedes aplicar
alguna dindmica grupal para ese fin.

« Procura convivir con los participantes durante los recesos.

o Fomenta la confianza'y el comparierismo entre los capacitandos.

« Verifica que los capacitandos hayan entendido los temas, mediante preguntas, ejercicios,
practicas, resimenes de lo revisado, etcétera.

« Al inicio de cada sesidn realiza una recapitulacion de los temas vistos en la sesion
anterior.
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« Al iniciar un nuevo capitulo haz una introduccion para indicar lo que se verd y cémo se
relaciona con lo ya revisado. Lo mismo debes hacer al inicio de cada médulo.

« Cuida el orden del grupo y la limpieza del aula.

« Controla adecuadamente el tiempo asignado a cada tema.

« Dirigete al grupo siempre con respeto y fomenta la integracién.

« Ten disposicion para compartir tu conocimiento y ayudar a los capacitandos a aprender.
Procura retroalimentarlos para fortalecer el proceso de ensenanza y aprendizaje.

« Comprométete con el grupo a lograr el objetivo del curso y realizar las actividades que
corresponden.

« Aprende a escuchar, con el fin de que puedas identificar dudas y aciertos, y seas mas claro
en tus respuestas y exposiciones.

o Observa al grupo, esto es, debes estar atento a lo que los capacitandos comunican con sus
posturas, sus gestos o miradas; relaciona sus actitudes con las condiciones del aula, el
tiempo que se lleva trabajando, etcétera.

« Evaliialos logros y procesos del capacitando y del grupo en general.

« Considera la imparticién de capacitaciones emergentes en los casos donde se presenten
deserciones o falta de personal, con el fin de cubrir la plantilla establecida paralos puestos
de entrevistadora y supervisora de entrevistadoras.

« Siidentificas problemas que afectan el desarrollo del curso busca una solucién enla medida
de lo posible y mantén un ambiente propicio para el aprendizaje.
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Autoevaluacion como instructor

De ahora en adelante cada vez que te presentes frente a un grupo, es recomendable que auto
evaldes tu participacién como instructor. Para esto se presentan unas preguntas que te servirin
de guia para no olvidar los puntos mds importantes de la capacitacién y para que realices tu auto
evaluacion.

« El volumen de voz que utilicé, ;fue suficiente para el tamano del
aula y del grupo?

« ¢Me senti seguro a la hora de impartir los temas?

« ¢Me interesé en el progreso de los capacitandos o en realizar
adecuadamente mi presentacion?

« ;Estudié suficientemente para dominar los temas a exponer?

« ;Apliqué las técnicas senaladas en la guia diddctica o las tuve que
modificar y por qué?

« ;Cumpli conlos tiempos marcados en la guia didéctica? De no ser
asi, ;por qué?

« ;Se me facilité el manejo de las técnicas?

« ¢En qué técnicas tuve problemas y cudles me fueron mas faciles
de aplicar?

« ;Pude resolver adecuadamente las dudas de los capacitandos?

« ;Utilicé los materiales diddcticos sefialados en la gufa diddctica?

« ¢Utilicé los materiales en los momentos senalados o realicé alguna
modificacién y por qué?

« ¢Tuve dificultad para manejar el material didactico? ;Por qué?

Si cada vez que concluyes una sesion respondes estas preguntas de una manera objetiva y
veraz, y ademads estudias cada una de tus respuestas, podras identificar tus dreas de oportunidad
como instructor y establecer acciones para mejorar en cada una de tus presentaciones.

ENnaDID 2009 Capitulo S. Habilitacion didéctica para el instructor 53




Dindmicas grupales

Con el fin de complementar lo estudiado en los temas que integran el capitulo de Habilitacion
diddctica y con el propdsito de proporcionarte insumos para la realizacion de tu curso, se incluye
este apartado especial con dindmicas grupales que podras aplicar durante los cursos, para captar
la atencién de los capacitandos cuando lo consideres necesario para el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

TOCARY MIRAR
Objetivo. Presentacion.
Material. Hojas blancas tamano carta y plumones.

Desarrollo. Preséntate al grupo mencionando tu nombre completo y expresa la tltima
actividad que hiciste laboralmente. A continuacién menciona tus conocimientos acerca de la
capacitacion o actividades docentes que hayas llevado a cabo en el campo de tu especialidad o
trabajo. Expresa lo que més te gusta mirar (un atardecer, las plantas, el mar, etcétera) y tocar (los
pétalo de unaflor, las paredes 4speras, el cabello, etcétera). A continuacién, en una hoja en blanco
escribe tu nombre y colécalo a la vista del grupo. Una vez concluida tu presentacion, solicita a
los capacitandos que realicen la misma dindmica de manera personal.

Adpvierte a los participantes que estén atentos a la presentacion de los demds compaiieros,
para cuando les toque su turno.
REFRANES

Objetivo. Presentacion.

Material. Hojas o tarjetas en las que se han escrito fragmentos de refranes populares, es
decir, cada refran se completara con dos tarjetas.

Desarrollo. Se reparten las tarjetas entre los asistentes y éstos buscan su complemento;
una vez identificado quedan formadas parejas y deberan realizar la presentacién mutua. La
presentacion puede ser: su nombre, color favorito, aficiones, etcétera. Después, cada participante
expone al grupo la informacién de su pareja.
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A continuacion se presentan algunos refranes que puedes utilizar:

« Camardn que se duerme se lo lleva la corriente.

« Mas vale pdjaro en mano que ciento volando.

« El que abuen érbol se arrima, buena sombra le cobija.
« Despacio que voy de prisa.

« Mis vale paso que dure y no trote que canse.

« El que nace pa’maceta, no pasa del corredor.

« Al que madruga Dios le ayuda.

« De tal palo tal astilla.

+ Matrimonio y mortaja del cielo bajan.

« El que con lobos se junta, a aullar se ensena.

« Es mads ficil amansar mulas que quitar manas.

« Cria cuervos y te sacaran los ojos.

« Al pan, pany al vino, vino.

+ No por mucho madrugar, amanece mds temprano.
« Arbol que crece torcido, su tronco nunca endereza.
o El que hambre tiene, en pan piensa.

« El que es perico, donde quiera es verde.

« El que por su gusto muere, hasta la muerte le sabe.
« Al que parte y comparte, le toca la mayor parte.

« Elarrimado y el muerto a los tres dias apestan.

« Tanto va el cintaro al agua hasta que se quiebra.
 Mas vale prevenir que lamentar.

« El que por su gusto es buey hasta la coyunta lame.
« Aunque la mona se vista de seda mona se queda.

« Para que la cuna apriete tiene que ser del mismo palo.

Cabe senalar que para aplicar la dindmica deberas seleccionar, antes de la sesion, los refranes
y dividir cada uno en dos tarjetas. Por ejemplo, si tienes un grupo de 20 capacitandos, selecciona
diez refranes.
AMIGO SECRETO

Objetivo. Integracion.

Material. Hojas blancas y lapices.

Desarrollo. El primer dia del curso pide alos participantes que cada uno de ellos escriba en
un papel su nombre y algunas caracteristicas sobre lo que le gusta, qué es lo que hace, etcétera.
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Después, recoge los papelitos y realiza el intercambio en el grupo, el nombre que les toque
serd su amigo secreto.

Indica al grupo que durante el tiempo que dura el curso deberin comunicarse con su
amigo secreto, de tal forma que no los identifique. Los detalles que le demos al amigo secreto
deben ser en el sentido de motivarlo para seguir superandose, como un recado de felicitacion
por su participacion, puede ser durante el receso o bien al inicio de la sesion antes de llegar el
companero.

El ultimo dia del curso se descubre quién es el amigo secreto de cada uno vy, si el grupo lo
decide, se da un pequefio presente al amigo.

INTEGRACION

Objetivo. Integrar nuevos miembros al grupo.

Material. Ninguno.

Desarrollo. Antes de informar al grupo que realizaras la dindmica, pide a un capacitando, de
manera discreta, que cuando se realice la dindmica esté pendiente a una sefial que le hards para

que permita que se integren los comparieros que se encuentran fuera del circulo.

Después pide al grupo que pase al centro del salén, explica que la dindmica consiste en
integrar fisicamente a las personas que recientemente se acaban de incorporar al grupo.

Una vez en el centro del salén, pide a los capacitandos, excepto a los nuevos integrantes, se
tomen de los hombros haciendo un circulo lo més cerrado posible y lo mantengan asi.

Indica a los capacitandos que se integraran que traten de entrar en el circulo humano. Si
después de varios intentos por querer entrar no lo logran, da la sefial al capacitando “complice”
para que los deje entrar y puedan formar parte del circulo.

Entonces, solicita que comenten la experiencia, cémo se sintieron, tanto los que se
encontraban inicialmente en el circulo como los que entraron después.

Realiza una reflexion respecto a la importancia de permitirnos conocer a nuevas personas
y aprender junto con ellas.
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ELMUNDO

Objetivo. Animacion.

Material. Pelota o panuelo anudado o bola de papel.

Desarrollo. Explica que se va lanzar la pelota a un companero, al mismo tiempo se dice un
elemento: aire, tierra o mar. La persona que reciba la pelota tendra que decir el nombre de un
animal que pertenezca al elemento que se nombré. Se da un tiempo de cinco segundos a cada
participante; si no lo dice en el tiempo establecido, pierde y sale del juego. No deben repetirse
los nombres de los animales.

Ejemplo:

Lanza la pelota y nombra el elemento aire; la respuesta puede ser: paloma.

El tiempo de los cinco segundos lo puede llevar el mismo grupo y el tiempo de duracién de
la dindmica queda a consideracién tuya.

DIA DE CAMPO

Objetivo. Animacion.

Material. Lista para identificar los nombres de cada uno de los participantes.

Desarrollo. Explica que se realizard un paseo, para lo cual cada uno de los capacitandos
nombrard una cosa u objeto que desee llevar. Recuerda no explicar la dindmica para que los
capacitandos descubran lo que deben decir.

La dindmica consiste en que la primera letra de lo que vaya nombrando cada participante
debera coincidir con la primera letra de su nombre, para poder decidir si va o no va al paseo. Si
no coincide, indica que no va; si coincide, indica que si va.

Ejemplo:

Raiil raqueta siva Pedro agua 1no va
refresco siva pelota siva

Ta también participa, tomando en cuenta que ya sabes la dindmica, todo lo que digas te
permitird ir siempre y de esta manera los capacitandos observan y pueden encontrar la légica
de la dindmica.
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La dindmica termina cuando todos los capacitandos o la mayoria hayan descubierto la clave
para ir de paseo.

DOS RENGLONES
Objetivo. Cierre de curso.
Material. Hojas blancas, lipices y plumas.

Desarrollo. Con base en el total de los participantes, solicita a los capacitandos que tomen
dos o tres hojas y la doblen en ocho partes, cortdndolas posteriormente (ti decide el nimero de
hojas, de acuerdo con la cantidad de capacitandos).

Pide que en cada uno de los pedazos escriban, uno a uno, los nombres de sus companeros.
Después, indicales que al reverso escriban en dos lineas o renglones, un pensamiento, buen deseo,
o0 una combinacién de éstos, dirigido al compaiiero designado en cada pedazo de papel.

Al terminar, pide que cada papel sea entregado a sus comparieros en la propia mano. Da un
tiempo para que lean sus comentarios de forma individual y, posteriormente, solicita expresen
qué les parecieron los comentarios hechos por sus companeros y si tienen algo mas qué decir al
grupo. También es bueno que expresen sus comentarios respecto al grupo y cémo se sintieron
alo largo del curso.

QUE ME LLEVO Y QUE DEJO

Objetivo. Cierre de curso.

Material. Ninguno.

Desarrollo. Conlos participantes de pie, pideles formen un circulo y que uno a uno expresen
lo que sellevan del curso, del compariero, de los contenidos y de alguna experiencia surgida durante
el proceso de ensenanza aprendizaje. A continuacién, que exprese lo que dejan y lo demuestren
a su compafiero(a) de la izquierda, mencionando también lo que dejan los compafieros que le

precedieron (en caso de que le antecedan).

De igual manera se continda hasta cerrar el circulo conla intervencion del dltimo participante.
Es importante que participes en la dindmica como un capacitando mas.

Es recomendable que al final de la dindmica retomes la palabra con el objeto de resaltar lo
significativo de la practica realizada y des el cierre del curso.

58 Capitulo S. Habilitacion didéctica para el instructor Enapip 2009




COMO LO HAGO SIN PALABRAS
Objetivo. Demostracion de conocimientos.
Material. Hojas de rotafolio blancas, plumones acuacolor, masking tape, ldpices y reglas.

Desarrollo. Organiza al grupo en equipos de entre cuatro y cinco participantes. A
continuacién explica que cada equipo realizara un disefo grafico que exprese como realizan sus
actividades de capacitacion, con el requisito de que lo realizado no contenga palabras pero muestre
con dibujos, simbolos, trazos o cualquier otro recurso, su experiencia en la materia.

Informa al grupo que para la preparacién del diseno cuentan con 20 minutos y que para la
presentacion de cada disefio se tendran cinco minutos por equipo.

Conforme cada uno de los equipos termine su diseno, deberdn pegarlo en alguna de las
paredes del aula con un nimero que identifique al equipo autor.

Cuando todos los equipos hayan puesto en las paredes los disefios correspondientes, uno
o mds de los integrantes de cada equipo interpretaran un diseno distinto al elaborado por el
mismo equipo. El equipo autor del diseno que se comenta, hara la observacién en sentido de si
la interpretacion expresada se apega a lo que quisieron decir.

Es importante que al final de la dindmica centres los comentarios surgidos acerca del tema
expuesto por el grupo y reflexiones sobre la importancia de la comunicacién en el aula.
COLLAGE

Objetivo. Demostracion de conocimientos.

Material. Hojas de rotafolio blancas, plumones acuacolor, masking tape, lipices, pegamento,
revista y periédicos, reglas y tijeras.

Desarrollo. A fin de saber el grado de conocimiento de alguna técnica o asunto, solicita al
grupo que se divida en equipos (hasta seis). Distribuye entre éstos los elementos de un tema
de tal manera que a cada uno de los equipos le corresponda uno. Explicales que elaboraran un
collage para explicar las bondades y desventajas de cada uno de los elementos.

Senala que cuentan con 15 minutos para la preparacién de la dindmica y cinco minutos por
equipo para hacer la presentacion frente al grupo.

Al final delas exposiciones es importante que comenten en grupo las bondades y desventajas
mencionadas por los equipos.
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EJERCICIO DE ATENCION 1: A, B, C.

Paso

S:

Dibuja en una hoja de rotafolio un abecedario en mayusculas.

Debajo de cadaletra coloca las letras “d, i, j”, al azar, que quieren decir: d=brazo derecho;
i=brazo izquierdo, y j=ambos brazos juntos.

Escribe estas tres letras en minuscula cuidando que esté debajo dela “D”1a “d” minuscula,
dela “I” la “i” minuscula y de la “J” la “” minuscula.

Pega la hoja en una pared, considerando que sea vista por todo el grupo. Pide a los
participantes que se pongan de pie y explicales que tu irds diciendo una letra del
abecedario (las maytsculas) y ellos deberan levantar el brazo derecho, el izquierdo o
ambos, dependiendo de la letra mindscula que esté debajo de la letra que menciones y
luego bajarlo(s).

Lee las letras en orden, de la A ala Z y luego de la Z a la A. Utiliza primero un ritmo
lento y conforme el grupo cumpla la tarea adecuadamente, auméntalo un poco hasta que
consideres que ese es el mds adecuado.

Beneficios:
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Permite una multiple atencién entre el movimiento, la vision y la audicion.

Favorece el que, mediante el ritmo, la persona se concentre.

Ayuda a mantener un estado de alerta en el cerebro.

Integra ambos hemisferios cerebrales.

Se recomienda antes de iniciar un aprendizaje dificil o la resolucién de un problema.
Ayuda a mejorar la comprensién en la lectura.

Es un apoyo durante la preparacion para estudiar matematicas.
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EJERCICIO DE ANTENCION 2: P,D, Q, B

Pasos:

»
.

Escribe en una hoja de rotafolio cuatro letras minusculas: “p,d,q,b
Pega la hoja de manera que pueda ser vista por todo el grupo.
Pide alos participantes que se pongan de pie y explicales que tu irds diciendo unaletra de
las que estdn en el rotafolio, que cuando digas “p’, pronuncienla letra, flexionen y levanten
la pierna izquierda, como si su pierna fuera el ganchito de la “p” viéndola en el espejo.
Simencionas la letra “d”, deben pronunciarla y mover su brazo derecho hacia arriba.

Al mencionar la letra ’q’, la pronunciardn, flexionaran y levantaran la pierna derecha.
Simencionas la letra ”b”, deben pronunciarla y mover su brazo izquierdo hacia arriba.
Utiliza primero un ritmo lento y conforme el grupo cumpla la tarea adecuadamente,
auméntalo un poco hasta que consideres que ese es el mas adecuado.

Repite el ejercicio de abajo hacia arriba.

Beneficios:

Ayuda a corregir el drea sensomotora y el sentido de direccion.
Mejora la coordinacidn entre vista, oido y sensacion.

Alerta al cerebro.

Ayuda a mejorar la comprension en la lectura.

Es un apoyo durante la preparacion para estudiar matematicas.

d q b d p p b

p b g9 b p g p

EL PETER PAN

Pasos:

ENADID 2009

Solicita a los participantes que:

Se tomen ambas orejas por las puntas.

Tiren de ella hacia arriba y un poco hacia atras.

Se mantengan asi por espacio de veinte segundos y las sueltan.
Descansen brevemente.

Repitan el ejercicio tres veces.
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Beneficios:

« Despierta todo el mecanismo de la audicion.

« Asiste ala memoria.

« Enlaza ell6bulo temporal del cerebro (por donde escuchamos) y el sistema limbico (donde
se encuentra la memoria).

« Si se requiere recordar algo, puede hacerse este ejercicio y se notardn los resultados: en
algunas personas es inmediato, en otras saltard la informacién a la mente en cuestion de
segundos.

« Ayuda para poder leer en voz alta y en publico.

o Auxiliar para escuchar y hablar mejor.

ELPINOCHO
Pasos: Solicita a los capacitandos que:

o Inhalen aire por la nariz y la froten rdpidamente diez veces.

« Exhalen ya sin frotar la nariz.

« Repitan el ejercicio cinco veces mas.

« Cada vez que lo hagan noten si el aire que toman entra por ambas fosas nasales.

Beneficios:

« Activa e incrementa la memoria.

« Integra ambos hemisferios cerebrales.

« Centrala atencidn cerebral.

Ayuda ala concentracion.

Ayuda a mejorar la comprensién en la lectura.
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]Els‘qu lNEGI Encuesta Nacion:INd:DIIaDDzigsglica Demografica DID-08

ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAJO

ENTIDAD: NAYARIT [1 18] Area de Supervision: LI
Viviendas Seleccionadag:{ | 2 | 0 Entrevistadora: _ Swana Jinéues L
Area del Auxiliar de Responsablei 1 | Hoja 1 de 6
NG N d RESULTADO DE CAMPO* HOGARES EN LA | MUJERES RESIDENTES DE 15 A 54 ANOS
. umero umero ae
nggi:?o?e Progresivo Vivienda VISITA Verificado VIVIENDA Total ENTREVISTADAS Observaciones
de Vivienda | Seleccionada por s.e. Con
1a. | 2a. | 3a. | 4a. | 5a. Total Informacion la. | 2a. | 3a. | 4a. | 5a.
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) )
*CODIGOS DE RESULTADO DE CAMPO
CON CUESTIONARIO: SIN CUESTIONARIO:
01. Entrevista completa con mujer(es) de 15 a 54 afnos. 06. Informante inadecuado. 11. No existe la vivienda.
02. Entrevista completa sin mujer de 15 a 54 afnos. 07. Ausencia de ocupantes. 12. Otra situacion.
03. Vivienda con algun hogar pendiente. 08. Negativa.
04. Entrevista sin informacién de alguna mujer de 15 a 54 afnos. 09. Vivienda deshabitada.
05. Entrevista incompleta. 10. Vivienda de uso temporal.




Instructivo de llenado de la forma DID-08 Asignacion de carga de trabajo

Objetivo: Asignar la carga de trabajo a la entrevistadora.

Responsable de llenado. El encabezado ylas columnas 1 a 3 aparecen con informacién cuando se imprime esta forma.

Las columnas 4 a 9 aparecen en blanco y las llena la entrevistadora durante el levantamiento de la informacion.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y clave de la Entidad Federativa.
Viviendas El total de viviendas seleccionadas que se asignaron a la entrevistadora
Seleccionadas correspondiente.
Area del auxiliarde | La clave numérica del auxiliar de responsable estatal al que est4 asignada el drea de
responsable supervision correspondiente.

Area de supervision | La clave numérica del drea de supervision a la que estd asignada la entrevistadora
correspondiente.

Entrevistadora La clave numérica de la entrevistadora a la que hace referencia la informacién
contenida en la forma.

Hoja_ de En la primer casilla el nimero de hoja utilizada; en la segunda el total de hojas.

Columna 1 La clave del nimero de control seleccionado.

Columna 2 El ntimero progresivo de vivienda en el nimero de control.

Columna 3 El ntimero de vivienda seleccionada en el numero de control.

Columna 4 La entrevistadora anota el c6digo de resultado de la visita a la vivienda.

Columna 5 La entrevistadora anota el total de hogares en la vivienda.

Columna 6 La entrevistadora anota el total de hogares en la vivienda que tienen informacion.

Columna 7 La entrevistadora anota el total de mujeres residentes en la vivienda que tienen entre
15 y 54 afios.

Columna 8 La entrevistadora anota el total de mujeres residentes en la vivienda que tienen entre

15 y 54 afios y que han sido entrevistadas.

Columna 9 La entrevistadora anota cualquier informacién que pudiera explicar alguna situacién

dada.

Consideraciones:

« Estaforma de control se imprime en 2 tantos: uno lo utiliza la entrevistadora y el otro la supervisora.
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|=|E|EH=I INEGI Encuesta Nacion;l;i:[;laDDzigaé:ica Demografica

PROGRAMA DE COBERTURA Y CONTROL DE AVANCE DID-09
ENTIDAD:NAYARIT |1 |8 |
Area del Auxiliar de 1]
Viviendas Seleccionadas: 41415
Area de Supervision: 1
SEMANA: 1] Hoja 1 de 9
MUNICIPIO Clave de | | canero de CODICOS DE RESULTADO Hogares enla | pujeres residentes
i ontrol viviendas | Con Cuestionario Sin Cuestionario Vivienda de 15 a 54 afos )
Localidad Seleccionadas Concluido
Clave Nombre Urbana 1 Gjave | Tipo 01]02]03]o4]os|osjo7|osjoo]10]11]|12] 13| Total inforfr?a”dén Total | Entrevistadas
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)
001 ACAPONETA 0001 [185003 U 20

* CODIGOS DE RESULTADO DE CAMPO
CON CUESTIONARIO SIN CUESTIONARIO

OBSERVACIONES:

06. Informante

07. Ausencia de ocupantes.
02. Entrevista completa sin mujer de 15 a 54 anos. 08. Negativa.

09. Vivienda

10. Vivienda de uso

04. Entrevista sin informacion de alguna mujer de 15 a 54 afios. 11. No existe la vivienda.
12. Otra situacion.

01. Entrevista completa con muijer(es) de 15 a 54 anos.

03. Vivienda con algun hogar pendiente.

05. Entrevista incompleta.

13. Viviendas pendientes por visitar.




Instructivo de llenado de la forma DID-09 Programa de cobertura y control de avance

Objetivo: Llevar el seguimiento y control del levantamiento de la informacion en el drea de supervision.

Responsable de llenado. Esta forma se genera por el sistema de seguimiento, una vez que se captura la forma

DID-08 Asignacién de cargas de trabajo.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y clave de la Entidad Federativa.
Viviendas El total de viviendas seleccionadas que se asignaron al drea de supervisiéon
Seleccionadas correspondiente.
Semana Este campo aparece en blanco. En élla supervisora anota la semana de levantamiento.

Area del auxiliar de
responsable:

La clave numérica del auxiliar de responsable al que estd asignada el drea de
supervisién correspondiente.

Area de supervision:

La clave numérica del drea de supervision a la que hace referencia la informacién
contenida en la forma de control.

Columna 1 La clave numérica del municipio donde se ubica el nimero de control seleccionado.

Columna 2 El nombre del municipio donde se ubica el numero de control seleccionado.

Columna 3 La clave numérica de la Localidad URBANA donde se ubica el nimero de control
seleccionado.

Columna 4 La clave del nimero de control seleccionado.

Columna S El tipo de 4rea donde se ubica el numero de control (una U si es urbana o una Rsi es
rural).

Columna 6 La cantidad de viviendas seleccionadas en el numero de control.

Columna 7 El total de viviendas en el control por c6digo de resultado.

Columna 8 El total de hogares en las viviendas del control.

Columna 9 El total de hogares en las viviendas con informacién del control.

Columna 10

El total de mujeres residentes de 15 a 54 afios en las viviendas del control.

Columna 11

El total de mujeres residentes de 15 a 54 afios entrevistadas en el control.

Columna 12

En esta columna el auxiliar de responsable estatal registra la fecha en la que se
concluye la cobertura del control.

Consideraciones:

« Estaforma de control se imprime en 2 tantos por cada semana de levantamiento. Unala utiliza la supervisora

de entrevistadoras y la otra el ARE.
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ENTIDAD: L

NUMERODE CONTROL |___I__I_I__I_|

AREA DE SUPERVISION ||

ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA
DEMOGRAFICA 2009

REPORTE DE SUPERVISION
FECHA

DID 10

VIVIENDA SELECCIONADA

ENTREVISTADORA

ACTIVIDAD

Descripcion de lo observado y acciones ejecutadas

Ubicacion en el area de trabajo

|dentificacion de la vivienda seleccionada

Aplicacion de la entrevista
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Instructivo de llenado de la forma DID-10 Reporte de supervision

Objetivo: Llevar un registro de lo observado durante la supervision a las entrevistadoras.

Responsable de llenado. La supervisora de entrevistadoras.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y clave de la entidad donde se realiza la supervision.
Fecha Dia y mes en que se realiza la supervision.

Numero de control

El ndmero de control donde se ubica la vivienda seleccionada.

Vivienda
seleccionada

El numero de vivienda seleccionada donde se realiza la entrevista.

Area de supervision

La clave del drea de supervision.

Entrevistadora

Elnombre y la clave de la entrevistadora que se supervisa.

Actividad

Esta columna ya contiene las actividades a supervisar.

Descripcién de lo
observado y acciones
ejecutadas

Se anota si la actividad supervisada la realizé de manera correcta la entrevistadora y
que indicaciones se dieron asi como acciones ejecutadas.

Consideraciones:

« Estaforma se entrega al auxiliar de responsable estatal durante las reuniones semanales.
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o ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA DID-12

HH . :H I NE G DEMOGRAFICA 2009

i y
M ENTREGA DE CUESTIONARIOS, MODULOS Y HOJAS DE NO RESPUESTA
ENTIDAD: Ll FECHA I__1__11__I__Il__I__
DIA MES  ARO
MUNICIPIO . HOJAS DE NO
e A OVERE No. DE CONTROL CUESTIONARIOS MODULOS RESPUESTA OBSERVACIONES
1 2 3 4 5 6
TOTAL
ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA DE LA
SUPERVISORA DE
ENTREVISTADORAS

NOMBRE Y FIRMA VALIDADOR



Instructivo de llenado de la forma DID-12 Entrega de cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta

Objetivo: Llevar el control de los cuestionarios y hojas de no respuesta que entrega el supervisor de entrevistadores

al validador.

Responsable de llenado. La supervisora de entrevistadoras.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y clave de la entidad correspondiente.
Fecha Dia, mes y afio en que se entrega la informacion al validador.

Municipio clave

Clave del municipio donde se ubica el nimero de control.

Nombre

Nombre del municipio donde se ubica el numero de control.

Numero de control

Numero de control del que se entrega material.

Numero de
cuestionarios

Cantidad de cuestionarios que se entregan .

Numero de médulos

Cantidad de médulos que se entregan.

Numero de hojas de
no respuesta

Cantidad de hojas de no respuesta que se entregan.

Observaciones Cualquier nota o aclaracion que se considere necesaria.
Total La suma por columna de cuestionarios y hojas de no respuesta.
Entrega Nombre y firma de la supervisora de entrevistadoras.
Recibe Nombre y firma del validador.
Consideraciones:

o La supervisora de entrevistadoras lo elabora en original y copia. Cuando entrega el material lo hace con

ambas formas firmadas por ella y el validador le devuelve la copia firmada de recibido.
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& DID-13
= : : & ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA DEMOGRAFICA 2009
5 o2 s .
§ CUESTIONARIOS, MODULOS Y HOJAS DE NO RESPUESTA ENVIADOS A VERIFICACION
\O
Entidad __I__|
Hoja l__I__ldel__I__I
Supervisora de Entrevistadoras I__1__|I
Fecha de entregal Numero de Num. Viv. Total de Total de Hoja de No Ob . Fechal Fle ,
. . . 5 servaciones recuperacion Dia
Dia Mes control Sel. cuestionarios modulos Respuesta Mes
1 2 3 4 5 6 7 8
R I I R T I I
R O I I R O I A |
R R I | R T I |
R T I | R T I |
R O I R T I |
R T I A R T I |
g R O I A R T I I
<] R O I A R T I A
°© R I I R T I I
R O I I R O I A |
R R I | R T I |
R T I | R T I |
R O I R T I |
R O I | R T I |
R O I A R T I A
R O I I R T I I
R O I A N T I A
R I I I R I I I |
Y T I | R T I |
Y O I | R I |
Elabora Recibe
Nombre y firma del validador Nombre y firma de la Supervisora de entrevistadoras

€L




Instructivo de llenado de la forma DID-13 Cuestionarios, médulos y hojas de no respuesta

enviados a verificacién

Objetivo: Llevar el control de los cuestionarios y hojas de no respuesta que se entregan a la supervisora de

entrevistadoras para su verificacién en campo.

Responsable de llenado. El validador.

Concepto Contiene

Entidad Nombre y clave de la Entidad Federativa.

Hoja__ de En los dos primeros recuadros se registra el nimero consecutivo de la hoja
utilizada; en las dos siguientes, el total de hojas empleadas durante las actividades
de validacién. Se deben utilizar ambos recuadros siempre que se anote un nimero:
Hoja_de

Supervisora de La clave de la supervisora de entrevistadoras.

entrevistadoras

Columna 1 Con numeros ardbigos el dia y mes en que se entregan cuestionarios y/o hojas de no
respuesta al jefe de entrevistadores.

Columna 2 La clave del nimero de control al que pertenece el cuestionario u hoja de no
respuesta que requiere verificacién.

Columna 3 El nimero de vivienda seleccionada cuyo cuestionario u hoja de no respuesta
requiere verificacién. Este dato se obtiene del apartado DATOS DE
IDENTIFICACION del cuestionario u hoja de no respuesta.

Columna 4 El ntimero de cuestionarios correspondientes a la vivienda, que se regresan a
verificacién en campo.

Columna 5 El nimero de médulos correspondientes a la vivienda, que se regresan a verificacién
en campo.

Columna 6 El ntimero 1, ya que es una hoja de no respuesta por vivienda seleccionada.

Columna 7 Las observaciones que se consideren necesarias y que expliquen el motivo del envio
a verificacién en campo.

Columna 8 La fecha en que se reciben los cuestionarios, médulos u hojas de no respuesta que
hayan sido verificados en campo.

Elabora Nombre y firma del validador.

Recibe Nombre y firma de la supervisora de entrevistadoras.

Consideraciones:

« Laformase elabora en original y copia. La original se entrega ala supervisora de entrevistadoras cada que
se envien cuestionarios u hojas de no respuesta a verificaciéon en campo; en la copia, el validador lleva el
control de lo que envia a verificacion.

« Cuando en una misma forma DID-11 se registren nuevos cuestionarios u hojas de no respuesta que
requieren ser verificados, el validador le solicitard al jefe de entrevistadores su forma DID-11 para
actualizarla, y de esta manera, ambas formas contengan la misma informacién.
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DID-14

Encuesta Nacional de la Dinamica Demografica
C Auxiliar 1
ENADID 2009

INSTITUTO NRCIDNAL Supervisor 1
DE ESTRDISTICA Y GEDGRRAFIA REGISTRO DE ACTIVIDADES DE VALIDACION Validador 1
Entidad: Aguascalientes 01 Hoja 1 de 1

Datos de identificacion Validacion Resultado definitivo Total de instrumentos en la vivienda

Loc. Ageb

(dd/mm) del hogar Cuestionarios (A) Médulos (B) Hojas de no de obsservaciones

Num.

Control H2 respuesta ((®)]

paquete

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

001 0001 0820 010090 1 20/04 1 1 1 1 1110
001 0001 0820 010090 2 20/04 2 2 1110
001 0001 0820 010090 3 20/04 1 1 1110
001 0001 0820 010090 4 23/04 1 1 1110
001 0001 0820 010090 5 24/04 1 1 1110
001 0001 0905 010171 1 25/04 1 1 1 1115
001 0001 0905 010171 2 26/04 1 1 1 1 1122
001 0001 0905 010171 3 20/04 1 1 2 1110
001 0001 0905 010171 4 20/04 1 1 2

001 0001 0905 010171 5 29/04 1 1 2

001 0001 091A 010093 1 20/04 1 1 2 1110
001 0001 091A 010093 2 21/04 1 1 2 1111
001 0001 091A 010093 3 21/04 1 1 2 1111
001 0001 091A 010093 4 21/04 1 1 2 1111
001 0001 091A 010093 5 21/04 1 1 1111
001 0001 091A 010239 1 21/04 1 1

001 0001 091A 010239 2 21/04 1 2

001 0001 091A 010239 3 07/05 1

001 0001 091A 010239 4 08/05 1 2

001 0001 091A 010239 5 09/05 1

001 0001 1354 010219 4 10/05 1

001 0001 1354 010360 1 11/05 1

001 0001 1354 010360 2 1

001 0001 1354 010360 3 1

001 0001 1354 010360 4 1

001 0001 1354 010360 5 1

001 0001 1547 010126 1 1

001 0001 1547 010126 2 1

001 0001 1547 010126 3 4

001 0001 1547 010126 4 3

001 0001 1547 010126 5 2 1

001 0001 1636 010219 1 2 1

001 0001 1636 010219 2 2 1

001 0001 1636 010219 3 2 1
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R ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA DEMOGRAFICA 2009 DID-15
BITACORA DE VALIDACION
Entidad Supervisor Entrevistador L1 |
Clave del validador ... Hoja | | de | | |
Numero CARATULA SECCIONES DEL CUESTIONARIO PARA EL HOGAR Y MODULO PARA LA MUJER
Numero de g6 TIPO DE ERROR Resultado Fecha
control | vivienda [ Elegibilidad | Omisi6 Secuencta Fuerade| . ibilidad| Inconsistencias
egibilida mision [10]11] 1 1
selecc. | A | TE g ch;ae dde pase | Filtro| rango | -9 V | R.C.| Dia | Mes
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)| (15) | (16) | (17)

Tipo de error Caratula (T.E.): 10Omision 2 Inconsistencia 3 llegibilidad

4 Otros
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+INEGI

Entidad

Total de viviendas |___|I___|

Elabora

ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA
DEMOGRAFICA 2009

IDENTIFICACION DEL PAQUETE

| FECHA |__I__IT__1__Il__
DIA MES AWNO

Total de
cuestionarios "A" |___|___|

Total de
médulos "B"

Numeros de control incluidos

Nombre y firma Validador

DID-16

Folio de paquete ]

Total de hojas de
no respuesta "C" |___|I

Vo.Bo.

Nombre y firma Auxiliar del Responsable Estatal




Instructivo de llenado de la forma DID-16 Identificacion del paquete

Objetivo: Identificar el tipo de paquete de acuerdo con la informacién de cuestionarios y hojas de no respuesta

que lo conformen.

Responsable de llenado. El validador.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y clave de la entidad.
Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el paquete.

Folio de paquete

El niimero consecutivo que le corresponda al paquete.

Total de
cuestionarios “A”

El total de cuestionarios “A” que se integran fisicamente en el paquete.

Total de médulos El total de moédulos “B” que se integran fisicamente en el paquete.
“B’)
Total de hojas deno | El total de hojas de no respuesta “C” que se integran en el paquete.

respuesta “C”

Total de viviendas

El nimero de viviendas de las que se integra informacion en el paquete.

Numeros de control
incluidos

Las claves de los nimeros de control de las que se integra informacién en el paquete.

Elabora Nombre y firma del validador.
Recibe Nombre y firma del responsable estatal.
Consideraciones:

« Laforma se elabora en original y copia. La original se integra en el paquete y el validador guarda la copia
para su control.
« Sien el paquete se integran s6lo cuestionarios, en los recuadros de total de hojas de no respuesta se deben

anotar ceros.
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INEGI

ENTIDAD,

FOLIO DE PAQUETE

TOTAL DE
PAQUETES 1|

Elabora

TOTAL DE
CUESTIONARIOS "A"

ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA

DEMOGRAFICA 2009
RELACION DE PAQUETES PARA CAPTURA

No. DE CUESTIONARIOS
A

Nombre y firma del auxiliar de responsable estatal

TOTAL DE MODULOS
g

No. DE MODULOS
nge

DID-17

FECHA 1__1__I1__1__Il__I

DIA MES ANO

No. DE HOJAS DE NO
RESPUESTA "C"

TOTAL DE HOJAS DE
NO RESPUESTA "C" I |

Recibe

Nombre y firma del responsable de procesamiento




Instructivo de llenado de la forma DID-17 Relacion de paquetes para captura

Objetivo: Llevar el control de paquetes con cuestionarios y hojas de no respuesta que se entregan a captura.

Responsable de llenado. El validador.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y clave de la entidad.
Fecha Dia, mes y afio en que se entrega a captura.
Folio de paquete El nimero de folio que identifica a cada paquete en la forma DID-12.
Nutmero de Eltotal de cuestionarios “A” en el paquete, registrado en la formaDID-12.
cuestionarios A
Numero demédulosB | El total de médulos “B” en el paquete, registrado en la forma DID-12.

Numero de hojas de
no respuesta C

El total de hojas de no respuesta en el paquete, registrado en la forma DID-12.

Total de paquetes El nimero de paquetes con informacioén que se entregan a captura.

Total de El total de cuestionarios contenidos en la entrega; este dato se obtiene de sumar las

cuestionarios A cantidades que se registran en la columna de Num. de cuestionarios.

Total de médulos B | El total de médulos “B” contenidos en la entrega; este dato se obtiene de sumar las
cantidades que se registran en la columna de Nim. de cuestionarios.

Total de hojas deno | El total de hojas de no respuesta contenidas en la entrega; este dato se obtiene

respuesta C

de sumar las cantidades que se registran en la columna de Ntim. de hojas de no
respuesta.

Elabora Nombre y firma del auxiliar del responsable estatal.
Recibe Nombre y firma del responsable de procesos.
Consideraciones:

« La forma se elabora en original y copia. La original se entrega al responsable de procesos junto con los

paquetes y la copia, el auxiliar del responsable estatal la guarda para su control.

« Sien la entrega se integran paquetes que s6lo contienen cuestionarios y moédulos, en los recuadros de

Num. de hojas de no respuesta se deben anotar ceros.
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ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA
DEMOGRAFICA 2009

ENTREGA O DEVOLUCION DE MATERIALES

DID-18

FECHA I__I__IT__I__I__I

€8

ENTIDAD |1 A MES AO
DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
OBSERVACIONES
ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA



Instructivo de llenado de la forma DID-18 Entrega o devolucion de materiales

Objetivo: Tener control de las entregas y devoluciones realizadas durante la encuesta.

Responsable de llenado. Cualquier figura que tenga necesidad de entregar o devolver material.

Concepto Contiene

Entidad Nombre y clave de la entidad correspondiente.
Fecha Dia, mes y afio en que se entrega o devuelve material.
Descripcién La descripcion del material que se entrega o devuelve.
Cantidad La cantidad de material entregado o devuelto.
Observaciones Cualquier anotacién que permita aclarar una situacion.
Entrega Nombre y firma de quien entrega o devuelve.
Recibe Nombre y firma de quien recibe el material.

Consideraciones:

« Esta forma se elabora en original y copia. El original la conserva quien recibe el material y la copia quien

entrega o devuelve.
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ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA DEMOGRAFICA 2009

EPC-01 PERFIL DEL CAPACITANDO

_ Direccion Regional: Entidad: Hoja de
¥ ! Curso: Instructor: Periodo:
o Escolaridad Experiencia laboral .
LIy LENRE e | ke B | e Carrera Situacion| ENADID] INEGI | Otra | Ultimo puesto | SIE L
() (2 [€)] 4) () (6) (7) (8) )] (10) (11) (12) (13) (14)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Sexo Puesto Nivel Situacion Experiencia laboral " .
Femenino F Responsable estatal de proyecto REP Primaria P Técnico Superior Universitario TSU Inconclusa | Columnas 9 a 11 Promedio grupal:
Masculino Instructor supervisor estatal ISE Secundaria S Licenciatura L Concluida C Si Afos
Responsable de captura-validacion RCP| Carrera técnica CT Maestria M Pasante P No -
Analista A Bachillerato B Doctorado D Titulada(o) | T Columna 13
Supervisor S Normal Basica N Otro 0 SIE X
Entrevistador E CIE -



4 EPC-01 Perfil del capacitando h
Instrucciones de llenado

CONCEPTO ANOTA

Programa ENADID 2009.

Direccion Regional | Nombre de la Direccién Regional correspondiente.

Entidad Nombre de la entidad federativa donde se imparte el curso.

Hojal__ldel__lI En el primer espacio, el numero consecutivo de formas que se utiliceny en el
segundo, el total de formas empleadas.

Curso Nombre del puesto al que se dirige el curso.

Instructor Nombre de quien imparte el curso.

Periodo del curso Fecha de inicio y término de la imparticion del curso.

Columna 1 Numero consecutivo de los capacitandos que participan en el curso. Cuando en
el grupo haya mas de 15 personas se corrigen los de la(s) siguiente(s) hoja(s).

Columna 2 Nombre completo del capacitando.

Columna 3 Una F (femenino) si la persona es mujer y una M (masculino) si es hombre.

Columna 4 Afos cumplidos del capacitando al momento de llenar la forma.

Columna s Puesto que desempenara la persona en la ENADID 2009.

Columna 6 Nivel escolar del capacitando (doctorado, maestria, licenciatura, bachillerato, etc.).

Columna7 Carrera cursada en el nivel anotado. Si es bachillerato, secundaria o primaria,
anota un guién en esta columna.

Columna 8 Situacion que tenga la persona en el nivel anotado (titulada(o), pasante, conclui-
daoinconclusa).

Columna 9 Si se tiene experiencia laboral en la ENADID, anota los afos de la misma; si no

se tiene experiencia, anota un guion. En caso de tener menos de un afio como
experiencia anota 0, / y los meses correspondientes (0/8).

Columna 10 Si se tiene experiencia laboral en el INEGI, anota los afios de la misma; si no se
tiene experiencia, anota un guion. En caso de tener menos de un afio como
experiencia anota 0, / y los meses correspondientes (0/8)..

Columna 11 Cuando se tiene experiencia laboral en otro lugar fuera del INEGI, anota los afios
de la misma; si no se tiene experiencia, anota un guion. En caso de tener menos
de un aflo como experiencia anota 0, / y los meses correspondientes (0/8)..

Columna 12 Anota el nombre del puesto que ocupaste antes del que ocuparas en esta en-
cuesta.

Columna 13 En caso de no tener ninguna experiencia laboral anota una X, si anotaste que
tenias experiencia en las columnas 9,10 o 11, anota un guion en esta columna.

Columna 14 Resultado numérico de la evaluacion obtenida en el curso, asignalo de acuerdo

con las indicaciones del cronograma del curso, en el recuadro final se anota el

romedio grupal.
9 p grup: )

Consideraciones. El instructor llena los datos solicitados en el encabezado de la forma, corrige el nimero
consecutivo de capacitandos (columna 1), cuando es necesario y registra el promedio de las evaluaciones
tanto individuales como grupales. Los capacitandos anotan sus datos personales a partir de la columna 2,
y hasta la 13, considerando los recuadros de la parte inferior que contienen las claves para llenar algunas
columnas.
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ENADID 2009
EPC-03 VALORACION POSTERIOR DEL CURSO

Direccién Regional Entidad 11

Puesto: Fecha:

Objetivo: Conocer la opinion del personal de la estructura de organizacién sobre su curso de
capacitacion en el que participd, una vez terminadas sus actividades de la Encuesta
Nacional de la Dinamica Demografica 2009.

Instrucciones: Lee cuidadosamente cada uno de los reactivos y registra el cddigo correspondiente o anota
lo que se te pide.

1. Una vez que realizaste tus actividades en esta encuesta, ;como consideras la |
capacitacion recibida?
1. Excelente 2. Muy buena 3.Buena 4. Regular 5.Deficiente
2. Los contenidos del curso en el que participaste como capacitando, ¢fueron suficientes |

para desarrollar adecuadamente tus actividades?

1. Si 2.No

3. ¢ Consideras que los ejercicios que realizaste durante tu capacitacion fueron... |

1. Excesivos 2. Mas que suficientes 3. Suficientes 4. Insuficientes 5. Totalmente insuficientes

4. Siregistraste los cddigos 4 o 5, anota en qué temas faltaron ejercicios.

5. ;Consideras que los materiales didacticos (manuales, presentaciones, cuaderno de |
ejercicios, etc.), utilizados en tu curso, te proporcionaron un acercamiento real al
desarrollo de las actividades correspondientes a tu puesto?

1. De acuerdo 2. En desacuerdo

. Durante tu trabajo en campo, ;qué situacion se te presentdé que podria servir como ejemplo para los
6.D te tu trab ¢ t t t d | |
proximos cursos de capacitacion?

ENADID 2009 Anexo 87




7. De acuerdo con tu experiencia en campo, ¢;qué otros temas consideras que se debieron
tratar en dicho curso?

Manual Tema

8. Considerando el desarrollo de tus actividades, consideras que el tiempo empleado en tu
capacitacion fue...

1. Insuficiente 2. Suficiente 3. Excesivo

Anota el numero de sesiones que creas conveniente para este curso, considerando que |

cada una es de 8 horas.

9. ¢ En el periodo de levantamiento recibiste reinstruccion para mejorar tu trabajo?

1. Si 2.No

10. Si tu respuesta fue el codigo 1, anota ¢ quién la proporciono, cuando fue y sobre qué tema?

Dias

11. Anota los comentarios o sugerencias que puedan ayudar a mejorar el proceso de capacitacion en futuros

programas de censos y encuestas.

jAgradecemos tus valiosas aportaciones,
pues nos ayudaran a evaluar el proceso de capacitacion de la ENADID 2009!
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Objetivo:

Instrucciones:

Encuesta Nacional de la Dinamica Demografica 2009

EPC-02 VALORACION DEL CURSO DE CAPACITACION

Direccion Regional

Curso: Instructor:

Entidad

Fecha:

Conocer la opinion del personal de la estructura de organizacién sobre el curso de la Encuesta Nacional de la Dinamica Demografica 2009, en
el que participo.

Lee cuidadosamente cada una de las afirmaciones que se presentan y marca con una equis (X) la valoracion que corresponda a cada aspecto o
responde brevemente lo que se te pide.

Variable

Aspecto por valorar

I Excelente I

Bueno

I Regular |

Malo

| Deficiente |

Aula

El aula en la que se desarrollé el curso fue...

Presentaciones

21

El texto es breve y trata un tema en especifico.

2.2

Las imagenes son claras e ilustran el contenido.

Manual del puesto

3.1

El contenido es claro y especifico.

3.2

Las imagenes son adecuadas para el contenido que ilustran.

3.3

Los ejemplos que contiene son entendibles.

3.4

Los ejemplos son acordes al contenido que se aborda.

3.5

Las definiciones y procedimientos que contiene son entendibles.

3.6

Los contenidos son congruentes entre ellos.

Ejercicios
realizados en el
aula

4.1

Son suficientes.

4.2

Ayudaron a comprender mejor los temas correspondientes.

4.3

Las instrucciones para su desarrollo son claras.
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Variable |

parecieron mas dificiles.

Aspecto por valorar Excelente | Bueno | Regular | Malo | Deficiente
5.1 |Planted el objetivo del curso.
5.2 |Indicé la duracion, horarios, tematica y forma de evaluar el aprendizaje.
5.3 |[Empled un lenguaje claro y sencillo.
Desempeno del P quay y
instructor . . -
5.4 |Mostré conocimiento y dominio de los temas.
5.5 |Resolvio6 las dudas presentadas en el curso.
5.6 |Su actitud ayudo al buen desarrollo del curso.
6.1 Los conocimientos adquiridos son suficientes y adecuados para realizar
" |mis actividades.
6.2 |El tiempo empleado en este curso fue el adecuado.
Curso de
capacitacion . - .
P 6.3 |Considero que adquiri los conocimientos de manera...
6.4 |La capacitacion recibida fue...
7. Anota el numero de sesiones que creas conveniente para este curso, considerando que cada una es de 8 horas. [
8. Anota los tres temas revisados en el curso, que te Manual y capitulo Tema

9. Anota los comentarios o sugerencias respecto al aula, material de apoyo, manuales, ejercicios, instructor, o sobre el curso en general, asi como lo
que consideres necesario para ayudar a mejorar los cursos de capacitacion. Si requieres mas espacio, anexa otra hoja.

jAgradecemos tus valiosas aportaciones, pues nos ayudaran a evaluar el proceso de capacitacion de la ENADID 2009!
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ENCUESTA NACIONAL DE LA DINAMICA DEMOGRAFICA
REPORTE DE CAPACITACION

Curso Direccion regional
ENADID-2009 Entidad Periodo
EPC-04
Objetivo: Obtener informacion sobre las caracteristicas y desarrollo de los cursos de capacitacion para evaluar la capacitacion de la Encuesta

Nacional de la Dinamica Demografica 2009.

Instrucciones: Lee cuidadosamente cada uno de los reactivos y registra el cédigo correspondiente o anota lo que se te pide.

1. Las condiciones fisicas y de equipamiento del aula donde impartiste el curso fueron....

1. Excelentes

2. Buenas 3. Regulares 4. Malas

2. Sefala con una X el material didactico que recibiste para impartir este curso de capacitacion.

a) Manuales.
C) Cronograma.

e) Otro material.

d) Presentaciones.

JUL

b) Cuadernos de ejercicios.

5. Deficientes

L1
L1

Especifica

2.1 Si utilizaste o elaboraste algun otro material didactico ademas de los sefalados en el cronograma, describelo brevemente.

3. ¢Antes de impartir este curso y durante el desarrollo del mismo, revisaste el material didactico?

3.1 Anota las horas aproximadas que le dedicaste a la revision de los materiales.

3.2 Sino revisaste el material didactico, explica cual fue la causa.
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4. En cuanto al cronograma que utilizaste para impartir este curso, valora cada aspecto anotando una X en el recuadro que corresponda..

[ Aspecto a valorar | Excelente | Bueno |  Regular | Malo | Deficiente
a) Sencillez para utilizarlo simultdaneamente con el
manual.
b) Indicaciones necesarias para el buen desarrollo del
curso.

c) |[Congruencia con el manual.

Tiempos planteados para impartir los contenidos del
4 curso

Respecto a las actividades de ensefianza-aprendizaje sefialadas en el cronograma, ¢ cual(es) fue(ron) la(s) mas dificil(es) de aplicar y por qué?

5.1 La variedad de las actividades de ensefanza-aprendizaje planteadas en el cronograma, fue...
1. Excelente 2. Buena 3. Regular 4. Mala 5. Deficiente

5.2 Si utilizaste alguna otra actividad de ensefianza-aprendizaje, describela a continuacion.

6.

En cuanto a los ejercicios efectuados en el curso, valora cada aspecto anotando una X en el recuadro correspondiente.

Aspecto a valorar | Excelente | Bueno [ Regular | Malo

Deficiente

a) |Reforzaron el aprendizaje...

b) |Familiarizan al capacitando con el trabajo de campo...

c) |Son suficientes de acuerdo al contenido del manual.

6.1 Si consideras que faltaron ejercicios, anota el tema correspondiente.
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7. En cuanto al Manual del puesto que capacitaste, valora cada aspecto anotando una X en el recuadro correspondiente.

[ Aspecto a valorar | Excelente | Bueno | Regular | Malo | Deficiente |
a) |El contenido es claro y especifico.
b) Las imagenes son adecuadas para el contenido que|
ilustran.
c) [Los ejemplos que contiene son suficientes.
d) |Los ejemplos que contiene son entendibles.
e) |Los ejemplos son acordes al contenido que se aborda.
f) Las definiciones y procedimientos que contiene son
entendibles.
g) |El orden de los contenidos es el adecuado.
h) Si se abordé mas de un manual en el curso, los contenidos|
son congruentes entre ellos.
7.1 Si consideras necesario incluir otros temas en el manual del puesto que capacitaste, anota qué temas incluirias.

7.2 Anota los temas que de acuerdo con la imparticion del curso, fueron los mas dificiles de entender por parte de los capacitandos.

7.3 Anota los temas que consideres que fueron mas dificiles de impartir y ¢ por qué?

8. El tiempo empleado en la imparticion de este curso fue...

1. Insuficiente

2. Suficiente

3. Excesivo

8.1 Anota el numero de sesiones que creas conveniente para este curso, considerando que cada una es de 8 horas.
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9. En cuanto a las evaluaciones del aprendizaje aplicadas en el curso, valora cada aspecto anotando una X en el recuadro correspondiente.

| Aspecto a valorar | Excelente | Bueno | Regular | Malo | Deficiente
a) |Son congruentes con el manual del puesto que se capacito.
b) |Las instrucciones son claras.
c) |Los reactivos son entendibles.
d) |Son utiles para medir el aprendizaje.
e) |Es sencilla la manera de calificarlas.

10. Menciona la problematica a la que te enfrentaste durante la imparticion del curso y su solucion.

11. Anota los comentarios o sugerencias respecto al aula, material de apoyo, manuales, contenido, instructor, o sobre el curso en general, asi como

lo que consideres necesario para ayudar a mejorar los cursos de capacitacion.

12. Anota los comentarios que consideres necesarios sobre esta forma de evaluacion de la capacitacion.

jAgradecemos tus valiosas aportaciones, pues nos ayudaran a evaluar el proceso de capacitacion de la ENADID 2009!



