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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa (INEGI) realiza la
Encuesta del Seguro Médico para una Nueva Generacién (ESMNG),
con el objetivo de obtener informacién para evaluar el impacto del
SMNG en la salud de la poblacién de nifios nacidos a partir del 1 de
diciembre de 2006 y en la economia familiar.

El presente manual tiene como objetivo proporcionary explicar
los procedimientos operativos que el supervisor de entrevistadores
debe seguir para realizar sus actividades durante el desarrollo de la
encuesta.

Este manual no sélo es ttil como apoyo didéctico durante la
capacitacion, sino también te sirve como un documento de consulta
desde el inicio y hasta el final del operativo de campo.
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Introduccién




EL SUPERVISOR
DE ENTREVISTADORES

En este capitulo se explican las funciones y actividades que desempenas en el
levantamiento de la informacién de la Encuesta del Seguro Médico para una Nueva
Generacion, asi como tu ubicacién dentro de la estructura operativa y la relaciéon que
tienes con otros puestos.

Ocupas el segundo nivel de la
estructura operativa y eres el jefe
inmediato del entrevistador.l

Eres el responsable de capacitar a los
EL SUPERVISOR DE entrevistadores y les asignas su drea de

ENTREVISTADORES trabajo

Supervisas a los entrevistadores, les
recibes la informacion de campo y la
validas.




1 . 1 FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Tus funciones son capacitar a los entrevistadores, ademas de organizar, coordinar y supervisar
sus actividades durante el levantamiento de la informacién a los menores beneficiarios. Tu buen
desempeno se refleja en los resultados obtenidos por tu equipo de trabajo, contribuyendo al logro
de las metas de la encuesta.

En el siguiente esquema se muestran las actividades que debes realizar, las cuales se han

organizado en tres momentos principales: previas, durante y posteriores al levantamiento de la
informacion.

Posteriores

g Recuperar material
Recibir tu rea de Traslado al drea de trabajo P 7

responsabilidad documentacién

-

Recibir documentacién y Supervisar, asesorar,

Elaborar informe final

material apoyar en campo y reasignar folios

Devolver documentacién y

Directorio de usuarios Recibir informacién

material

. . Validar informacion y revisar lista
Capacitar a entrevistadores

de errores

-~

Entregar material Envio de folios con resultado

a entrevistadores de validacién al entrevistador

-~

Programar la supervision

asesoria y apoyo Verificar la no respuesta

-

Analizar el avance por entrevistador

-~

Respaldar y empacar informacién

-~

Reuniones de trabajo
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1 . 2 UBICACION DEL PUESTO

La estructura operativa para la encuesta es la siguiente:

Responsable Estatal

Supervisor de entrevistadores

Entrevisdador(a)

Capitulo 1. El supervisor de entrevistadores




1 3 RELACION CON OTROS PUESTOS
|

La estructura operativa para la encuesta es la siguiente:

\
Es tu jefe(a) inmediato.
Te asigna tu drea de responsabilidad.
Te presenta a tu equipo de trabajo.

Responsable estatal > Te apoya en la resolucién de problemas.

Le reportas el avance y la cobertura.

/

\

Eres su jefe inmediato.
Le asignas su carga de trabajo.
Entrevistador > Te entrega la informacion.
Lo supervisas, asesoras y apoyas en sus actividades.
Le indicas que folios requieren reconsulta en campo.
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ACTIVIDADES PREVIAS AL
LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

En este capitulo se describen las actividades que realizaras antes de que inicie el periodo
delevantamiento de la informacién: recibir tu area de supervision, recibir documentacién
y material, dar de alta a los usuarios del sistema, capacitar a los entrevistadores, entregar
material a tu equipo de trabajo y elaborar un programa de supervision, asesoria y apoyo
para el levantamiento.

Recibes tu drea de trabajo. Mediante las
formas SM-04 y SM-0S recibes tu drea
de responsabilidad.

Recibes materiales. Mediante la forma
SM-06 recibes los materiales y equipo

de cémputo.
ACTIVIDADES
PREVIAS AL — Capacitas a los entrevistadores
LEVANTAMIENTO DE
LA INFORMACION

Asignas las dreas de trabajo a los
entrevistadores.

Entregas materiales y equipo de
computo mediante la forma SM-06.

Realizas un programa de supervisioén y

apoyo.




2. 1 RECEPCION DEL AREA DE SUPERVISION

El objetivo de esta actividad es recibir el drea geografica que te corresponde como supervisor de
entrevistadores, y de la cual eres responsable de coordinar las actividades.

El responsable estatal te informa cuales municipios y localidades le corresponde visitar a tu
equipo de trabajo, cudntos entrevistadores tendrds a tu cargo, la posible problemética operativa
que se les pudiera presentar y en general todo aquello que considere necesario para que te
familiarices con tu drea de supervision. No te quedes con dudas, ya que es muy importante que
conozcas a detalle tu drea de responsabilidad

Elresponsable estatal te asigna tu drea de supervision mediante las formas SM 04 Asignacion
de cargas de trabajo y control de cobertura y SM 05 Asignacion de cargas de trabajo y control
de cobertura del supervisor.

En la forma de control SM 04 Asignacion de cargas de trabajo y control de cobertura estian
relacionados, los nombres de los ninos seleccionados asi como los domicilios donde se les puede
localizar; ademads, contiene una columna en blanco donde el entrevistador registra el cédigo de
resultado de la visita al domicilio lo que le permite llevar un control de los mismos.

Esta forma es por entrevistador (a cada uno de ellos le corresponde una distinta, segtin los
nifios asignados y la ubicacién geogréfica de sus domicilios), esta identificada con una clave
numérica de dos digitos registrada en la parte superior derecha.

Laforma es ttil para asignar la carga de trabajo a los entrevistadores. (en el anexo se detalla
el contenido de cada columna que la integran).
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|"5§==|NEG: ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAD V CONTROL DE COBERTURA DEL SUPERVISOR

SM-05
{EENEFICIARIOS DEL SMING]
ENTIDAD: VERARIJ1ED Nod) IELA ILHE I 3 |C" I Aren de superizion: e DI
vizndas asignadas: [ 3 ]5 | 0@
Recutsda decempo”
e d - s VISITA
e Nombre dal Menar T = Refarencias pars ls VISIT A

Seleccionado e ubicacidn del domicilic

=l ] =

No se ubicd b direaidn.

0001 Mo seubic b direcion.

£ CAMPO OBSERY ACIONES:

Efa completacon med das antro
&in incompleta.
~AEencade ccupanies o imformante imdecedo.

pometrices pand e e

La forma SM 05 Asignacion de cargas de trabajo y control de cobertura del supervisor es
muy similar a la anterior, solo con una columna mas (la 11) enla cual viene registrada la clave del
entrevistador a quien se asigné el nifio seleccionado. Cuando esta columna esté en blanco, indica
que atin no se hace la asignacién yla realizards en campo durante el desarrollo del operativo (esta
actividad se detalla en el capitulo tres).

Esta formala utilizas ti como supervisor para llevar el control de que nifios estdn asignados
a cada entrevistador, ademds también registras el codigo de resultado obtenido en cada una de
las visitas al domicilio.

Los domicilios que no tienen asignado un entrevistador en la forma SM 05 son aquellos que
no lograron ubicarse geogréficamente y esta actividad se realizard durante el operativo en campo
(en el anexo se detalla el contenido de cada columna que la integra).

Es importante que preguntes al responsable estatal sobre aquellas localidades que no se
planearon, para que te indique la fecha en que se visitaran, dato que aparece en su forma SM-03
Orden de cobertura del entrevistador. Con ello aseguras su cobertura en la fecha programada o
bien cuando visites una localidad colindante.
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RECEPCION DE DOCUMENTACION, EQUIPO Y
MATERIAL

2.2

El responsable estatal te entrega la documentacion, equipo y material mediante la forma SM 06
Entrega y devolucion de materiales, en la cual viene desglosado por tipo y cantidad todo lo que
recibes, entre lo que se encuentra:

Tipo material Nombre Cantidad por Utilidad
puesto
S.E. E
Formas de control SM 06 Entrega o devolucién de Variable | Variable | Controlala entregay
material devolucién de material a
las distintas figuras.
Informético Laptop 1 - Registrar la informacion
1 captada en campo 'y
llevar un control de la
misma.

Memoria USB 1 Recibir la informacion
que el entrevistador
capto en campo.

De apoyo Credencial del INEGI 1 1 Identificarse como
personal del INEGI

Instrumento de Cuestionario Variable | Variable | Captar informacién

captacién cuando no sea posible en
su laptop

Cartografico Croquis municipal 1 Ubicar los domicilios de
los nifios beneficiarios

Plano de localidad urbana 1

(las hojas donde se ubiquen

los domicilios de los nifios

beneficiarios)

Plano de AGEB urbano 1

Plano o croquis de localidad rural 1

De oficina Boligrafo tinta azul 1Pieza | 1Pieza | Auxiliarenlas
actividades operativas

Libreta 1Pieza | 1Pieza
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Verifica que el material esté completo y en buen estado; en caso de existir diferencias repdrtalas
de manera inmediata al responsable estatal.

Utilidad de lalibreta

La libreta es util para registrar situaciones o informacién durante el desarrollo de tu trabajo, asi
como la problematica que surja durante el operativo y las soluciones adoptadas a cada uno de
los casos. Es recomendable dividirla en apartados para un manejo prictico y facilitar la consulta
de la informacion que tienes en ella. Los apartados mds usuales son:

Directorio. Anota el nombre, clave y contrasena de todos los entrevistadores asi como del
responsable estatal. De ser posible registra sus domicilios particulares y/ o teléfonos donde
puedas localizarlos en caso necesario.

Nombre del Clave | Contraseia | Puesto Teléfono Domicilio

entrevistador Oficina | Particular. | Celular

Asesoria y apoyo en campo. Aqui registras el programa de asesoria y apoyo (mas adelante se
te indica como elaborarlo) asi como el resultado de esta actividad.

Nombre del entrevistador Clave Fecha Resultado

Segun tus necesidades, puedes modificar el diseno de los formatos y/o anadir mas apartados;
lo importante es que tengas la informacion necesaria para coordinar y controlar el operativo de
campo de tu equipo de trabajo.

Productos cartograficos

Croquis municipal
Es el producto cartogrifico que corresponde a cada municipio y contiene lo siguiente:

Todas las localidades habitadas y deshabitadas que integran un municipio, asi como las vias de
comunicacion mds importantes.
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Nombres y claves de los municipios colindantes
Tira marginal con datos de identificacién y simbologia
Limites y claves numéricas de los agem y ageb

Plano de localidad urbana

Este material representa una localidad urbana; enseguida se describen los elementos que lo
conforman:

Uno o varias ageb con sus limites y claves

Las manzanas y sus claves, nombres de calles y ubicacién de los principales servicios
Vias de acceso alalocalidad

Rasgos naturales y culturales

Datos de identificacién y simbologia
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2 . 3 CAPACITACION A ENTREVISTADORES

El objetivo de esta actividad es facilitar a los entrevistadores los conocimientos necesarios para
que localicen a los informantes y obtengan informacién completa.

El responsable estatal da la bienvenida a todo el equipo de trabajo para su capacitacion, te
presenta a ti y a los entrevistadores que estan a tu cargo durante la instruccion y en el operativo
de campo.

Es responsabilidad tuya capacitar alos entrevistadores ylo haces en la modalidad presencial,
la cual consiste en la asistencia y participacion activa de los capacitandos. Tu funcién serd explicar
contenidos, aclarar dudas y evaluar el aprendizaje.

Con anticipacién a la fecha programada de inicio de la capacitacion, debes concertar el aula
donde impartiras el curso, la cual debe, en lo posible, contar con las condiciones adecuadas de
iluminacion, ventilacion y espacio suficiente segun los integrantes del grupo. También prepara
los materiales y el equipo que requieras como pintarron, tripie, plumones, canén, computadoray
el material de oficina y apoyo (cronograma, manuales, formatos, etc.) de acuerdo con la cantidad
de participantes.

Antes de iniciar la capacitacién platica con los entrevistadores sobre las condiciones de
trabajo:

Horario en que van a trabajar

Importancia de la puntualidad

La participacion constante

Lectura de todo el material que se les proporcione

La responsabilidad que tienen de obtener informacién veraz y a tiempo
La confidencialidad de la informacién recabada

Si en alguna sesion surge alguna pregunta que no puedas contestar porque no estd en los
manuales o en la informacién que te fue proporcionada, menciona al grupo que lo vas a consultar
(ya sea que lo hagas en la coordinacién estatal o en oficinas centrales), y en cuanto obtengas una
respuesta hazla saber a los capacitandos. Es mejor preguntar que dar una indicacién mal que
pueda ocasionar problemas durante el operativo

Al impartir la capacitacién a los entrevistadores que seran los responsables de obtener la
informacién en campo, es muy importante que garantices la comprension de los temas impartidos,
y que convenzas al grupo que su participacion activa garantiza un menor nimero de errores
durante el desempenio de sus actividades, lo que se traduce en captar informacién de calidad.
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CONFIGURAR ENTIDAD Y REGISTRO DE USUARIOS EN

2 . 4 EL SISTEMA

El objetivo de esta actividad es configurar la muestra de tu entidad, darte de alta en el sistema y
también agregar, borrar o modificar a los entrevistadores de tu equipo.

Para poder hacer uso del sistema informdtico que se utilizard durante el levantamiento y
procesamiento de la ESMNG 2009, es necesario que configures la entidad que te corresponde
y te des de alta como usuario asi como también a tu equipo de entrevistadores; esta actividad
la llevaras a cabo en tu laptop y posteriormente transfieres el directorio de usuarios en la de los
entrevistadores.

Cabe mencionar que tu clave y la de los entrevistadores ya estan registradas en el sistema,
solo necesitas registrar tu nombre y el de cada entrevistador en la clave correspondiente; tu clave
te la asigno el responsable estatal y tu eliges la de cada integrante de tu equipo de trabajo.

Para realizar lo anterior sigue los siguientes pasos:

Primer paso. Enciende tu laptop y en el escritorio te aparece el icono del sistema de la
ESMNG 2009; da clic en él

Segundo paso. Te aparece la siguiente ventana

CONFIGURAR ENTIDAD
Entidades

T AGUASCALIENTES T GUERRERC T QUINTANA ROO
© HAIA CALIFORNIA © HIDALGO © SAN LUIS POTOSE
© BAIA CALIFORNIA SUR  JALISCO 7 SINALOA
© CAMPECHF & MEXICO) © SONORA
© COAMUILA DE ZARAGOZA © MICHOACAN DE OCAMPD © TABASCO
T COLIMA T MORELOS T TAMALILIFAS
© CHIARAS © NAYARIT © TLANCALA
T CHIHUAHUA  NUEVD LEON  VERACRUZ DE IGNACIC DE LA LLAVE
T DISTRITO FEDERAL T OANACA T YUCATAN
© DURANGO © PUEBLA © ZACATECAS
T GUANAIUATO  QUERETARD ARTEAGA

O &

»
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Tercer paso. Selecciona tu entidad y automaticamente se cargara la muestra. Posteriormente
te manda a la pantalla “Actualiza usuarios”.

Cuarto paso. Da clic en usuarios, selecciona tu clave de usuario y registra tu nombre,
R.E.C. (sin guiones ni espacios), y contrasefia. Esta tltima la conformas de la siguiente
manera:

Itzel Sanchez Salas

iSSalo1

/

rimera letra del nombr

Dos numeros. El primero cero

. y el segundo un consecutivo
(minuscula) o
iniciando con el uno

i tres letras del 1lid
Primera letra del apellido rimeras tres letras del apelli

materno (la primera mayuscula
paterno (maytscula) (lap 7

y las otras dos mintsculas)

Quinto paso. Confirma la contraseia volviéndola a registrar.
Sexto paso. Da clic en el icono “guardar”.

Este procedimiento lo repites para cada uno de los entrevistadores de tu equipo de trabajo.
Recuerda anotar las contrasenas en tu libreta (como se te indicé anteriormente en el punto 2.2)
para que, si llegaras a olvidarlas, las tengas disponible.

Envio de directorio a dispositivo USB

B8R O

EMNVIAR DIRECTORIC DE USLARIDS A

Cuando termines de registrar tus datos ylos de tus entrevistadores,
debes guardarlos en tu memoria USB de la siguiente manera: —

« Da clic en el icono envio (parte superior de la ventana) y
te aparece la siguiente pantalla
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+ Conectala memoria USB a tu laptop.

« Seleccionala unidad donde se ubique la memoria USB.
« Seleccionala carpeta donde quieres guardarlos.

Da clic en el botén enviar.

Da clic en el botén OK de la pantalla.

Da clic en el botén salir.

Posteriormente ti puedes agregar, borrar o modificar algin usuario en cualquier momento
(por ejemplo, cuando algun entrevistador renuncia e ingresa otro) ingresa a esta misma ventana
y considera lo siguiente:

Agregar: Para dar de alta un nuevo usuario da clic sobre el botén Nuevo, asigna clave de
usuario, establece el rol supervisor/entrevistador, y captura los datos requeridos. Por
ultimo da clic sobre el botén Guardar.

Eliminar: Para dar de baja primero selecciona con un clic el usuario y posteriormente da
clic sobre el boton Eliminar.

Modificar: Para modificar datos de un usuario primero seleccionalo y cuando tengas sus
datos en pantalla realiza los cambios necesarios, por ultimo da clic en Guardar

Copia de directorio de usuarios a laptop de entrevistadores

Debes dar de alta a los usuarios en la laptop de cada entrevistador; para ello sigue los pasos que
se te indican:

Primer paso. Enciende su laptop y en el escritorio te aparece el icono del sistema de la
ESMNG 2009; da doble clic en éL.

Fe

Segundo paso Te manda a la siguiente ventana.

CONFIGURAR ENTIDAD

Entidades

 AGLASCALIENTES " GLUERRERD T CUANTANA ROO

T BALA CALIFDANIA ) HDALED © SAM LA FOTOS

T BALA CALIFDANIA SUR  JaLsco

T CAMFECHE & PERICD]

DAHUILA DE ZARAGOTA " MICHOACAN DE OCAMFO

 PAOAELOS 0 TAMMLIPAS
MY ARIT T TLAXCALG

7 CHIHUGHUA  MUEVD LECH o

' DISTRITO FEDERAL © OAACA 1 YUCATAN

T IACATECAS

 araLoa

 sONoRA

TABASCO

VERACRUE DE [GMACID DE LA LLAVE

© DURAHGD  FLEBLA
7 GUAMAILATE  QUERETARG ARTEAGA

P g
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Tercer paso. Selecciona tu entidad y automaticamente se cargard la muestra.
Cuatro paso. Da clic en Actualizar y te muestra la siguiente pantalla.

o Actualan et ]

v B s @

Daten Erwe Behuskzn

ENVIAR DIRECTORIO DE LISUARIOS A

Quinto paso. Conecta la memoria USB que contiene el directorio de usuarios a su laptop.

Sexto paso. Selecciona la unidad de almacenamiento y después la carpeta donde se ubica
el directorio de usuarios. Da clic en esta carpeta.

Séptimo paso. Da clic en el botdn Recibir y posteriormente en el botén OK del mensaje
que envia el sistema.

Octavo paso. Da clic en el bot6n Salir.

Este procedimiento repitelo en la laptop de cada uno tus entrevistadores.

Cuando una laptop ya contiene el directorio de usuarios, cada vez que ta o algun
entrevistador ingrese al sistema de la ESMNG (dando clic en el icono del sistema) aparece
la ventana de autenticacion

7 hutenticacicn E]g]1

Prueba pilato

Sistema SMMNG09S

Clave de usuario |
Contrasefia

@ Ingresar Sali

Para autenticarse, el usuario registrard su clave y contrasefa, da un clic sobre el boton
Ingresar; si el usuario y la contrasena son validos podrd entrar al sistema, de lo contrario serd
rechazado.
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La clave de usuario se compone de cuatro digitos; los dos primeros son la clave de la entidad
ylos dos tltimos corresponden al 4rea de supervision (para tu caso) o ala clave del entrevistador.

Recuerda que estas aparecen en la forma SM-04 Asignacion de cargas de trabajo y control de
cobertura. En el caso de la contrasena la definiste previamente.

Ejemplo:

3010 Clave del supervisor

Entidad Veracruzl

Areade

supervision 10

3011, 3012, 3013, etc. Clave de entrevistador

Entidad Veracruz Entrevistador 11
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2 . 5 ENTREGA DE MATERIAL A TU EQUIPO DE TRABAJO

El objetivo de esta actividad es proporcionar los insumos necesarios a tu equipo de trabajo, para
que desempefien su funcién de forma correcta.

Entrégales la forma SM 04 Asignacion de cargas de trabajo y control de cobertura
correspondiente y mencidnales que en esta forma se encuentran relacionados los domicilios
donde es probable encontrar a los nifios seleccionados y realizar las entrevistas.

Diles que en esta forma aparece, en la parte superior derecha, un numero de dos digitos, con
el cual se van a identificar durante todo el operativo (entrevistador 11, entrevistador 12, etc.).
También proporcidnales su clave de usuario y contrasefia para que puedan ingresar al sistema
de la ESMNG.

Entrega el material de oficina, el de apoyo, cartografico y su laptop a cada entrevistador con
base en el cuadro de documentacién y material mostrado en el punto 3.1. Para la entrega utiliza
la forma SM 06 Entrega o devolucién de material. (ver instrucciones de llenado en el anexo).
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2 . 6 PROGRAMA DE SUPERVISION ASESORIA Y APOYO

El objetivo de esta actividad es programar la asesoria que dards a los entrevistadores durante el
operativo de campo, segun lo requieran.

Para lograr una buena calidad en la informacion que se capta en campo, debes asegurar que
las actividades se lleven a cabo en los tiempos y con los lineamientos establecidos, por lo que
necesitas asesorar y apoyar a tu equipo de trabajo. Para ello elabora un programa de asesoria y
apoyo a los entrevistadores.

Elabora un programa de supervisiéon cada semana y considera apoyar a un entrevistador
diferente cada dia. Para la primera semana toma en cuenta el desempefio de los entrevistadores
durante la capacitacion; para iniciar elige a quien haya presentado dificultad para entender los
conceptos que se manejan en el cuestionario, los procedimientos para ubicarse en campo e
identificar el domicilio del nifio(a) beneficiario y el manejo de su laptop al momento de aplicar
la entrevista.

A partir de la segunda semana, toma en cuenta el desempeno que hayan tenido en campo,
asi como el resultado de la revision de la informacién que te entregan.

Ten presente que algunas dreas de trabajo presentan caracteristicas especiales (de alto
riesgo) donde debes proporcionar el apoyo necesario a tus entrevistadores para garantizar su

seguridad.

Registra en tu libreta el programa de supervision, con la informacién completa segiin lo que
se te indico en el punto 2.1.

Ejemplo:
Nombre del entrevistador Clave Fecha Resultado de la supervision
Jessica Xiomara 11 06/03/09 No hubo errores

Si durante la semana se te presenta la necesidad de modificar el programa, realiza los ajustes
necesarios de acuerdo con tus observaciones.
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ACTIVIDADES DURANTE
EL LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

En este capitulo se describen las actividades que realizaras durante el levantamiento de la
informacion: traslado al rea de trabajo, supervisar, asesorar y apoyar en campo, recibir la

informacion, revisar el reporte de validacidn, verificar en campo, las reuniones de trabajo,

empacar la informacién liberada y analizar el avance de campo.

Recibes tu drea de trabajo. Mediante las
formas SM-04 y SM-0S recibes tu drea
de responsabilidad.

Recibes materiales. Mediante la forma
SM-06 recibes los materiales y equipo
de cémputo.

ACTIVIDADES
PREVIAS AL
LEVANTAMIENTO DE
LA INFORMACION

Capacitas a los entrevistadores

Asignas las dreas de trabajo alos
entrevistadores.

Entregas materiales y equipo de
computo mediante la forma SM-06.

Realizas un programa de supervisién y

apoyo.
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3.1 TRASLADO AL AREA DE TRABAJO

El objetivo de esta actividad es ubicar a los entrevistadores en su drea de trabajo y, en ciertas
localidades, asignar en campo los folios de los beneficiarios a cada entrevistador.

Antes de salir a campo, recuerda a los entrevistadores que en su forma SM 04 Asignacién
de carga de trabajo y control de cobertura y en su laptop estan relacionados los folios que tienen
asignados y representan su carga de trabajo para todo el operativo; ademads existen folios que le
asignards conforme se desarrolle la encuesta.

Todos los dias, traslddate a campo con tu equipo de entrevistadores; en drea urbana apéyate
en el plano de localidad urbana para localizar la colonia o fraccionamiento y en el plano de ageb
urbano para ubicar el domicilio del nifio(a) beneficiario; en drea rural utiliza el croquis municipal
paralocalizarlalocalidad y el croquis o plano de localidad rural para ubicar el domicilio. También
toma en cuenta las referencias que aparecen en la forma SM 04 Asignacion de carga de trabajo
y control de cobertura.

En érea rural es recomendable que identifiques a la autoridad de la localidad (delegado,
comisariado ejidal o comunal), te presentes con ella y le expliques el motivo de la visita y el
tiempo que tu equipo trabajard en lalocalidad. Con lo anterior logras mas seguridad para ti y los
entrevistadores, ademas de facilitar el trabajo a todo el equipo de trabajo.

La ubicacién de los domicilios en el material cartografico durante la etapa de planeacién no
fue posible en su totalidad, por falta de datos precisos, debido a esto quedaron sin asignar algunos
domicilios, incluso localidades o colonias completas. Pregunta al responsable estatal la fecha en
que estd programado visitar estos domicilios, para que los tengas presentes cuando te traslades
esa localidad o cuando te corresponda visitar alguna cercana. Estos casos los tienes que ubicar
cuando te encuentres en la localidad o colonia correspondiente y en ese momento asignarselos
aun entrevistador.

Primero identifica estos folios en la forma SM 05 Asignacion de cargas de trabajo y control
de cobertura del supervisor, en la columna 12 entrevistador no hay dato, lo que significa que esta
pendiente la asignacion. Busca el apoyo de alguna persona que viva en la colonia o localidad,
proporciénale el nombre completo del beneficiario y el de la madre o padre del mismo (se
encuentran en la forma SM 05), para que tengan una referencia y puedan ubicar los domicilios
por visitar. Si la persona no conoce al beneficiario o a sus padres, pregtintale que persona de la
localidad pudiera ayudarte en esta actividad.

Conforme ubiques los domicilios, ve asignandoselo a un entrevistador para que se traslade
a él y aplique la entrevista; registra en la forma SM 05, columna 12 la clave del entrevistador a
quien asignaste el domicilio y pidele que transcriba toda la informacién de ese folio a su forma
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SM 04 Asignacion de cargas de trabajo y control de cobertura. La cantidad de folios asignados
por entrevistador depende del total en la localidad, en ocasiones les correspondera a todos la
misma cantidad y en otras no. Trata de ser equitativo, lo puedes compensar en otras localidades
donde también tengas que realizar la misma actividad.

Ten presente que para folios con letra B se tomardn peso y talla; y paralos que tienenletra C,
peso, talla yhemoglobina. Identifica alos entrevistadores que tienen programado para un mismo
dia folios de ese tipo y de acuerdo al nimero de equipos de medicién con los que cuentas, planea
las visitas para que estos cuenten con el equipo completo. Si falta equipo, cambia la visita de un
domicilio para otro dia.

En ocasiones, el equipo no podra trasladarse en conjunto al drea de trabajo por estar muy
dispersos los domicilios a visitar en ese dia; en estos casos da las recomendaciones pertinentes

alos entrevistadores que lo requieran.

Acuerda con tu equipo de trabajo la hora y el lugar donde se reunirdn al final de la jornada.
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3 . 2 REASIGNACION DE FOLIOS

Sipor estrategia operativa es necesario reasignar un folio, realiza el siguiente procedimiento:

Entra al sistema de la ESMNG 2009.
Da clic en utilerias.
Da clic en reasignacion de folios.

=181 x
@ BScBh B0k &
MEXICO
| | ot e et | 3 [T ownan P]mlmin B oitipm

Selecciona el entrevistador que tiene el folio asignado.

Selecciona el folio a reasignar.

Selecciona al entrevistador al que se reasignara el folio.

Conecta la memoria USB a tu laptop

Selecciona la unidad donde se ubique la memoria USB.

Da clic en Reasignar.

Da clic en OK.

Desconecta la memoria USB de tu laptop.

Entrega la memoria USB al entrevistador para que reciba la informacién (ver manual del
entrevistador).
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3 . 3 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO EN CAMPO

La supervision, asesoria y apoyo en campo tienen como objetivo detectar y corregir a tiempo
los problemas que se presenten.

Con base en tu programa de supervisiéon, acompana a un entrevistador en su recorrido de
campo, observa una entrevista y verifica las actividades que se describen a continuacion:

Ubicacion en el drea de trabajo. Que el entrevistador ubique en campola colonia, fraccionamiento
o localidad donde se sitta el domicilio a visitar, apoyandose en el plano de ageb urbano o plano
delocalidad rural. Esta actividad es muy importante, ya que de ella depende la rdpida y correcta
identificaciéon del domicilio del nifo(a).

Identificacion del domicilio del nifio(a). Que el entrevistador ubique el domicilio del nifio(a)
con base en los datos registrados en la forma SM 04 Asignacion de cargas de trabajo y control
de cobertura.

Aplicacion de la entrevista.

- Se presente de manera adecuada.

- Pregunte por la madre, padre o tutor del nifo(a).

- Explique el motivo de la visita.

- Si el informante acepta que se le aplique el cuestionario, que encienda su laptop, elija
el folio correspondiente al nifio(a) beneficiario e inicie la entrevista.

- Realice la entrevista con base en las instrucciones mencionadas en su manual.

- Cuando haya terminado la entrevista de clic en cerrar folio y se inicie el proceso de
validacion de la captura. Los errores que le reporte este proceso debe corregirlos u
obtener informacién antes de despedirse del informante, y en su caso justificar los datos
asentados o falta de informacién con observaciones.

- Le deunasituacion al folio ya sealiberado o pendiente y registre un cédigo de resultado
de la visita.

- Agradezca al informante su atencién y comente la posibilidad de una nueva visita para
aclarar o verificar informacion.

Resultado de la visita. Fuera de la vivienda, que anote el cddigo de resultado de la visita en la
forma SM 04 Asignacién de cargas de trabajo y control de cobertura.

En caso de no obtener informacidn, cualquiera que sea la causa, verifica que el entrevistador
entre al sistema de la ESMNG, seleccione el folio correspondiente y le asigne situacion y resultado.
También debe anotar el cédigo de resultado de la visita en la SM 04 Asignacion de carga de
trabajo y control de cobertura.
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Si durante una entrevista detectas errores en la presentacién o en su aplicacion, espera
el momento adecuado para apoyar y/o corregir al entrevistador, de tal manera que tanto el
informante como él, no se sientan incémodos y altere la entrevista.
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3 4 RECEPCION DE LA INFORMACION

El objetivo de esta actividad es resguardar la informacién captada en campo.

Todos los dias al final de la jornada, o lo mds frecuente posible, solicita a los entrevistadores que te
transfieren la informacion captada en campo. Para esta actividad préstales tu memoria USB para que
te exporten la informacién (Ver manual del entrevistador). Cuando te devuelva la memoria USB t4
debes importar la informacién siguiendo estos pasos:

« Entra al sistema de la ESMNG 2009.
« Da clic en utilerias .
« Te aparece la siguiente ventana donde das clic en Carga de trabajo.

e = 3 =18 x|
Q‘j_r
e
MEXICO

« Conectala memoria USB a tu laptop.

« Da clic en el boton recibir, el sistema copiard ese archivo a la carpeta de entregas del
usuario.

Da clic en el botén salir.

« Desconecta la memoria USB de tu laptop.

Una vez que hayas finalizado la transferencia de informacion, solicita al entrevistador la forma
SM 04 Asignacidn de cargas de trabajo y control de cobertura, transcribe los codigos de resultado
de la visita a tu copia y devuélvesela.
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Ten en cuenta que en ocasiones habra entrevistadores que no podran transferirte la
informacion todos los dias por la lejania de su drea de trabajo.

Aprovecha el momento de la transferencia para informar a los entrevistadores los errores
encontrados durante la validacién de campo y pideles que hagan la recepcién de folios con
resultado de validacion. Recuérdales que deben revisar esta informacion cada vez que la reciben,
ya que si algun folio requiere reconsulta en campo, deben regresar con el informante y obtener
o corregir la informacién.

Si reasignaste un folio, coméntalo con el entrevistador correspondiente y transfiere la
informacién a su equipo segtin el procedimiento visto en el punto 3.2.
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3 . 5 VALIDACION DE CAMPO

El objetivo de esta actividad es validar la informacién captada en campo.
Para realizarla sigue los siguientes pasos:

« Entra al sistema de la ESMNG 2009.
« Da clic en validacién de campo y te aparece la siguiente ventana.
« En la parte derecha de la ventana se observa el directorio de usuarios; selecciona el

entrevistador cuya informacion quieres validar; es recomendable que lo hagas por
entrevistador.

VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

« Da clic sobre el boton procesar para iniciar la validacion.

Al finalizar la validacidn el sistema te muestra una lista de folios sin error, la cual ya no verds

nuevamente, por lo que es recomendable la copies en tu libreta y la conserves para cualquier
aclaracion.

También te muestra una lista de folios con errores, la cual debes revisar.

Capitulo 3. Actividades durante el levantamientode la informacién 29 |




3 o 6 REVISION DE LA LISTA DE ERRORES

El objetivo de esta actividad es evaluar los errores que la validacion de campo reporta.

Con esta actividad llevas a cabo una supervision indirecta de los entrevistadores, ya que
no puedes acompanarlos a todos en una jornada, pero al revisar sus errores puedes observar si

cumplen con los procedimientos establecidos y las recomendaciones que se les hicieron durante
el curso.

Recuerda que tu eres quien coordina y supervisa las actividades del grupo, por lo que

es importante que sensibilices a tus entrevistadores para lograr una buena captacién de la
informacion.

El sistema te presenta una lista de errores por folio como se te muestra enseguida:

Validacion de Campo

Procesar Wer Cuestionario Guardar Salir

Usuano 3010 - Faliog ISDNSB - Resultade: 01
" Awalar " Retorno a Campo
| | "
| REN I ERROR ‘ TIPO | CALIF. | DESCRIPCION DEL ERROR 1
@'1 03 10008 1 1 .Nn conesponde la edad del nifio elegido
| (X 3 1 1 El poblador tiene el nimero de rengldn fuera de rango
) 10003 | 1 2 Mo s& encuentra el renglén del informante en la ksta de pobladores
fg‘- 100-04 1 2 Se encontro diferencia entre los pobladores declarados v los capturados

Observaciones del Supervisor
[ Tot. Enores: 4
Fuertes: 2
] Débies: 2

‘Registro: 2 de 4

En esta lista puedes observar lo siguiente:

« Resultado de la visita al domicilio.

A qué proceso de la validacion corresponde el error; integridad, congruencia, secuencia
y cddigos vélidos.

Tipo de error.

Calificacion del error; Fuerte o débil.

« Descripcion del error.

También puedes ver las observaciones registradas por el entrevistador al dar clic en la
opcién ver observaciones, ten en cuenta que estas pueden justificar el error presentado.
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Es muy importante revisar la calificacién que el error tenga asignada, si es fuerte debe
retornarse a campo cuando las observaciones no te son convincentes y si es débil y las
observaciones no justifican el error, coméntaselo al entrevistador correspondiente para que ya
no vuelva a cometerlo en futuras entrevistas.

Registra en el espacio de observaciones del supervisor, lo necesario para que el entrevistador
conozca la causa del retorno a campo, o alguna indicacién que consideres Ttil.

F Sepure Medice para una Nueva Generacion 2009 __ :F 'SZ

=2 R 0%

——ARNCE A p

-

~ ET—
Valldaocidn de' ¢ anpo
Ver CLmberiyi Gaardar | =
Usuamo [3010 Bl Fobos [3074%8 - Rienitads 1
™ Avea ™ Rgterre 8 Camps
| Imfm[m!(uf DESCRIPCION DEL ERROR
@ 0 0w |1 1 Hip comtiperas 1y adad del rahio slegpds

£ pot 13 o Vaghon LD e 1argC
(x) s | 1 2 N rr mreuority of renghin dol rformarde en Ly ket de pobladoee

) nconie dierercis enibe oz pobladores deckwados o caphasdos |
|

Obsarvacionss del Supenisor

Mo prscie haber 35 imsidenies, vesfigue nimer de senglin] Tot Emcrex 4

Fusrter 2
Didblex 2

Fagatt: 284

Analiza todos los errores y decide si avalas la informacién o la retornas a campo. Segin
tu resultado da clic en la opcién avalar o retorno a campo. Recuerda que debes anotar en tu

libreta estos folios diferencidndolos (avalados o retorno a campo) para que lleves el control de
los mismos.
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ENVIO DE FOLIOS CON RESULTADO DE VALIDACION
3 . 7 AL ENTREVISTADOR

El objetivo de esta actividad es que el entrevistador conozca el resultado de la validacion, ver sus
errores y en regresar a campo en caso de ser necesario.

Para enviar los folios con su resultado de validacion realiza lo siguiente:

« Enla pantalla principal da clic en utilerias.

« Da clic en resultado de validacion.

« Conecta tu memoria USB a tu laptop.

« Selecciona el entrevistador a quien transfieres la informacion.

« Seleccionala unidad de almacenamiento donde se ubica la memoria USB.

« Daclic en enviar.

« Daclic en el botén OK.

« Da clic en salir.

« Retirala memoria USB y entrégala al entrevistador para que reciba la informacién.
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3 o 8 VERIFICACION DE LA NO RESPUESTA

La verificacién de la no respuesta en campo tiene como objetivo garantizar que los cédigos de
resultado de la visita asignados por el entrevistador sean los correctos.

Verificas los folios donde el entrevistador no obtuvo nada de informacidn, es decir, aquellos
que tienen asignado algin cédigo del 04 al 09 y que ya fueron liberados por él.

Realiza lo siguiente:

« Ingresa al sistema de la ESMNG y da clic en la opcidn verificacion de no respuesta.

« Daclic en procesar.

« Elsistema te muestra una lista de folios que tienen asignados un cédigo de resultado del
04 al 09 y que ya fueron liberados por el entrevistador. Puedes ver el folio, resultado de la
visita, fecha de la dltima visita y el entrevistador que lo liberé.

. \l'afﬂlcaciéndeNuResmesla_ ' F']I
Listado de folios a Verificar
Datos Supervisor INEGI
Clave | RFC [ofate

INETITUTE MACIONFL
DE ESTROSTICR T GEDORAFR

Nombre

Folio I1ti Entrevistador

M Cancelar

« Establece unaruta de verificacion, apoydndote en la forma SM 0S5 Asignacién de cargas de
trabajo del supervisor para obtener domicilio, ageb y manzana) y de la cartografia donde
los ubicas geograficamente. Anota en tu libreta el orden en que visitaras los domicilios,
inicia en el que te quede mds cercano al drea donde te encuentres.

« Da clic en cancelar y trasladate al primer domicilio de tu ruta.

« Una vez identificado el domicilio en campo, realiza una investigacion con los residentes
(silos encuentras) o con los vecinos.
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Después de tu investigaciéon ya puedes asignar un c6digo segun el siguiente

procedimiento:

« Repite los pasos del 1 al 3 mencionados anteriormente.
« Da clic en el folio que estds verificando.
« Elsistema te presenta los detalles del folio en la siguiente pantalla.

MUN LOC

Folio

Responsable del Menor

Menaor
Domicilio
Col.
Calle

Num Ext Num Int

Listado de folios a Verificar

Entrevistador

Verificacion de No Rezpussta e |

Historial de Visitas

— | Ig

Supervisor

Accion Selecciona ... -

¢ Ok K Cerrar

« Selecciona la accién y el resultado en la parte inferior derecha. En accién tienes las

siguientes opciones:

Numero Accion Descripcion
1 Confirmar resultado Ratificas el c6digo que el entrevistador asignd y al seleccionar esta
opcidén no se activa resultado y das clic en el botdn actualizar.
2 Modificar resultado Cambias el cddigo que el entrevistador asigné y al seleccionar
pero sin entrevista. esta opcion se activa resultado donde seleccionas el cédigo que
tu asignas y das clic en el botén actualizar. Ten en cuenta que con
esta opcion no obtienes informacién
3 Recupera informacién | Ta realizas la entrevista y al seleccionar esta opcidn se activa el
el supervisor boton de captura das clic en él y te manda a la pantalla para que
inicies la entrevista
4 Recupera informacién | No se activa el botdn resultado y das clic en actualizar. El
el mismo entrevistador | entrevistador que tiene asignado el folio es el responsable de
aplicar la entrevista, ya sea en ese momento (si te acompafia) o
posteriormente

Contintla
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Numero

Acciéon

Descripcion

Recupera informacién
otro entrevistador

Al seleccionar esta opcién se activa el boton reasignar y te
manda a la pantalla principal donde seleccionas la opcién
utilerfas. (Ver procedimiento segtin punto 3.2)

No se verificd

Por alguna causa no se llevo a cabo la actividad. Con esta
opcidn ta das por liberado el folio

« También registra el codigo de resultado que td asignas enla columna 10 (S.E.) de la forma

SM 05 Asignacion de cargas de trabajo del supervisor.

Procura hacer la verificacién cuando termines de supervisar en campo a los entrevistadores

y tengas identificadas las viviendas que lo requieran.

Toma en cuenta que si te atrasas en esta actividad, tu equipo de entrevistadores se aleja cada

dia més del drea donde se encuentran estos domicilios, lo que complica la actividad.
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3 . 9 AVANCE POR ENTREVISTADOR

El objetivo de esta actividad es medir cada semana el avance yla cobertura del operativo asi como
la calidad de la informacién captada en campo.

Genera este reporte por lo menos dos veces a la semana y antes de la reunién con el
responsable estatal para que comentes el resultado de tu revision, y de ser necesario implementar
medidas para que el operativo se desarrolle de manera eficiente.

Para llevar a cabo esta actividad:

« Entra al sistema de la ESMNG 2009.
« Daclicen el botdn de utilerias.
« Da clic en reporte de supervision.

' Futilerias L =]
@’ . g i
( s ) ',. —
\? \ m LJ sy
R citn  Wtusens d
h; d ‘3:;"2 ot ' Repoites Hej:?:ﬁi‘_ T ;I.,,,:r A ‘ Bos ;n':lr Sopode Regresan

Reporte de Supervision

rDatos Generales — —— =
m egresar
Entidad [ Fecha [12/02/2009 4]

Entrev [[1510] ANTONIO GARFIAS ROSAS % Generar ]

« Selecciona al entrevistador que quieres analizar.
« Da clic en generar y te muestra la siguiente pantalla.
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R B

e

Reporte de Validacidn

|

30,

Nombre  JULIO RENE LOPEZ GUERRERO
Clave _ 3015

1. Avance
Follos Asignadaos
Folios Recibidos

2. Resultado de Visita

-
2
.
4
5
&
7
o
9
10
H
12
13
14

15
16
17
13
19

20
21
=
23

24
25
25
27
:3.
29
30

Lk
=1

g s

%

Folios Recibidos

codigo de Visita

‘Porcentaje de Avance

Absolutos  Relativos

Total
fo1)
021
03]
4]
03]
fos]
{071

o8]
[os]

4

Folios con resultado de visita 01, 02

4. Validacién

EL

LT RITTRUERE- R A SRR

1
0.07894737
0.18421053
0.15789474
0.05263158
0.10526316
0.15783474.
0.05263158
0.07894737
0.13157835

‘Porcentaje de logradss

4-

‘Eolios recibides
Folios con error.
5in srror
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Avance:

Te muestra el porcentaje de avance, considera los folios que le fueron asignados al entrevistador
y los que se han recibido a la fecha.

Cobertura:

Te muestra el total de folios recibidos asi como el porcentaje de estos con resultado de visita 01
y 02.

Si detectas un alto nimero de domicilios de nifio(a)s pendientes (codigos de 04 2 09) o de
entrevistas incompletas (c6digo 03), verifica si los entrevistadores ya realizaron las cinco visitas.
Analiza si el problema se concentra en un area o estd disperso, lo cual te da argumentos para
planear una estrategia; si es necesario, implementa operativos en dias y horarios especiales para
recuperar informacion, realizalo lo mas pronto posible para que no te alejes del lugar donde se
presenta el problema y asi evitar regresos que retrasen las actividades programadas.

Validacion:

Te muestra el porcentaje de folios con error. Este pardmetro se calcula con base al total de folios
recibidos de campo, lo que te indica la calidad de la informacién captada por el entrevistador.

Recuerda que td revisas diariamente el listado de folios con errores, producto de la validacion;
y tienes una perspectiva actualizada de este aspecto, este reporte te ayuda a confirmar el desempefio
delos entrevistadores enla captacion de la informacion. Silo crees necesario da una reinstruccion
sobre el(los) tema(s) al entrevistador que lo requiera o bien a todo el equipo.

Ver muestra

Como complemento al avance por entrevistador y para que tengas mds elementos de anlisis,
puedes ver el total de la muestra de tu drea de supervisién donde se relacionan cada uno de
los folios por entrevistador y cudl es su situacion operativa a la fecha en que lo generas; para lo
anterior efectda lo siguiente:

« Entraal sistema de la ESMNG.

« Daclic en utilerias.

Da cic en ver muestra.

« Elsistema te enlista todos los folios .
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3 . 1 O RESPALDO Y EMPACADO DE INFORMACION

Todos los lunes, antes de la reunién con el responsable estatal, debes respaldar la informacién
del sistema de la ESMNG y para ello sigue los puntos que se te indican:

« Entra al sistema de la ESMNG.
« Daclic en utilerias.
« Da clic en respaldar.
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Posteriormente realiza el empacado de la informacion de la siguiente manera:

« Entra al sistema de la ESMNG.
« Daclic en utilerias.
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« Conecta tu memoria USB.
« Da clic en Generar empacado.
« Retira tu memoria USB y entrégasela al responsable estatal.

Cualquier duda o aclaracién respecto al sistema, puedes consultarla mediante las opciones
que presenta el icono de soporte técnico:

« Entraal sistema de la ESMNG.

« Da clic en utilerias.

« Da clic en soporte técnico y te presenta la pantalla con los teléfonos y cuentas de correo
e intranet para consultar tus dudas o comentarios.
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SOPORTE
Para obtener soporte técnico

Comunicarse: Teléfono 01 800 INEGI 02
Enviar correo electronico:  smngO9@ineai.org.mx

Entrar a la pagina: http.//comunidades.inegi.gob.mx/dee/default.aspx

Concetarse a Netmeeting: 10.22.8.81 Enliar

&

MEXICO
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3 . 1 1 LIBERACION DEL AREA DE SUPERVISION

El objetivo de esta actividad es conocer la integridad de la muestra, es decir, confirmar que todas
las viviendas hayan sido visitadas y liberadas por el entrevistador.

A partir del lunes de la Gltima semana de levantamiento, debes correr el proceso de liberacion
del drea de supervision, con el fin de aprovechar la estancia de los entrevistadores y aclarar las
situaciones que emita el sistema. Toma en cuenta que si no haces este proceso en el tiempo
indicado, corres el riesgo de no contar con el apoyo necesario, ya que los entrevistadores concluyen
su contrato el dia 11 de abril de 2009. Los pasos a seguir se enumeran:

« Entra al sistema.
« Selecciona el icono de utilerias.
« Selecciona el icono de Liberacién del drea de supervisidn.

T fhegurs Mddico pasa una Nusss Gemracion 008

=B B ® % O

F B Fadan A s e Sune Fsion

Fegntree 3 de 1

VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

El sistema te emite un listado de folios y la problemadtica encontrada para que tomes las
medidas necesarias y des soluciones. Este proceso lo hards hasta que el sistema te reporte que
1O se encontraron errores.

Ellunes 13 de abril debes entregar la informacién al responsable estatal para que realice el
ultimo envio. Toma en cuenta que para esta fecha ya debiste haber hecho laliberacién de tu drea
de supervisién al 100%. En esta semana se hard una revision de la informacién a nivel central,
por lo que deberds mantenerte al pendiente para resolver la problematica detectada.
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3 . 1 2 REUNIONES DE TRABAJO

Con los entrevistadores

El primer dia de levantamiento, después que hayas transferido la informacidn, retinete con tu
equipo de trabajo para exponer los problemas, soluciones y dudas presentadas en campo.

De acuerdo al resultado de esta reunion y de tu supervision en campo, da una re instruccion
a tu equipo de entrevistadores, de el(los) tema(s) que se requiera reforzar el procedimiento.

Después, las reuniones de trabajo las realizas de acuerdo con tu supervisién en campo, al reporte
de errores que la validacion genera, el reporte de avance por supervisor y al reporte de oficinas
centrales que te hace saber el responsable estatal. No olvides hacer una minuta de cada reunién (en
tu libreta), la cual te servira para dar seguimiento a las actividades y elaborar tu informe final.

Con el responsable estatal
El primer dia de levantamiento elabora un reporte que contenga los siguientes puntos:

« Hora de inicio.

« Suficiencia de personal, material y documentacion.

« Problemas con los informantes en la captacion de informacion.
« Problemas con la ubicacién de los domicilios.

« Problemas con el funcionamiento de su laptop.

« Problemas administrativos.

« Productividad.

Entrega este reporte al responsable estatal; si no te es posible verlo, reportale lo sucedido
via telefdnica, fax o correo electrénico.

Durante el operativo, las reuniones seran los lunes. Previo a la reunion, préstale tu memoria
USB al responsable estatal para que realice el envio de la informacién a oficinas centrales, es
recomendable que esta actividad se realice antes del medio dia. No olvides recuperarla antes
de retirarte a tu drea de supervision.

Para la agenda de reunién se proponen los siguientes puntos:

« Problemdtica. Platica los problemas presentados y las soluciones dadas durante el desarrollo
de la encuesta.

o Reporte de avance. Comenta el reporte para que en conjunto lo analicen y tomen decisiones.

« Asuntos generales.
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ACTIVIDADES POSTERIORES
AL LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

En este dltimo capitulo se indican las actividades que realizas una vez que termine el periodo
de levantamiento: recuperacion de documentacion y material, elaboracion de un informe
final y la devolucién de material y documentacién al Responsable estatal.

Recibes tu drea de trabajo. Mediante las
formas SM-04 y SM-0S recibes tu drea
de responsabilidad.

Recibes materiales. Mediante la forma
SM-06 recibes los materiales y equipo
de computo.

ACTIVIDADES
PREVIAS AL
LEVANTAMIENTO DE
LA INFORMACION

— Capacitas a los entrevistadores

Asignas las dreas de trabajo alos
entrevistadores.

Entregas materiales y equipo de
computo mediante la forma SM-06.

Realizas un programa de supervision y
apoyo.
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4. 1 RECUPERACION DE DOCUMENTACION Y MATERIALES

Al término del levantamiento solicita a tu equipo de entrevistadoras el siguiente material:

Cuestionarios utilizados y sin utilizar.
« Productos cartograficos.

« Formas de control.

« Credencial.

« Laptop.

Incorpora a este material el que tti vas a devolver y conforma paquetes por tipo (oficina,
cuestionarios, material cartografico, formas de control, credenciales, yla forma para que después
los registres en la forma SM-06 Entrega o devolucion de materiales donde escribes la descripcién
y cantidad de los mismos.
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4.2 ELABORACION DEL INFORME FINAL

Al finalizar el levantamiento de la informacion debes elaborar un informe final acerca del desarrollo
de las actividades realizadas en la Encuesta sobre el Seguro Médico para una Nueva Generacioén,
el cual debes entregar al responsable estatal al momento de realizar la entrega final de material
y documentacién.

Para su elaboracion apdyate en tus observaciones, experiencias, apuntes de tu libreta de
campo y cualquier otra informacién que consideres importante, el informe debe ser objetivo, los
temas se deben desarrollar de manera claray precisa; la descripcién de problemas debe considerar
el origen y de qué manera impactaron en el desarrollo tus actividades y las de tu equipo, asi como
las soluciones adoptadas.

Los temas que debes incluir son:

Aspectos de Organizacion.

« Oportunidad enlarecepcion delalaptop conlos folios asignados a cada entrevistador asi
como del material cartografico.

« Suficiencia de la informacién contenida en la forma SM- 04 Asignacion de cargas de
trabajo y control de cobertura.

« Caracteristicas de los espacios destinados a la capacitacion y oficinas, describe si fueron
funcionales y adecuados menciona ademds si el mobiliario, material didéctico y de apoyo,
impactaron en el desarrollo de la capacitacion.

« Funcionamiento del equipo de cémputo.

« Problematica enla asignacién de folios en campo.

« Suficienciay oportunidad en la entrega delos instrumentos para la captacién de las medidas
antropométricas (b4scula, infantémetro e instrumento para medir la hemoglobina),
menciona también si contaron con las caracteristicas necesarias para el desarrollo de las
actividades y si su funcionamiento fue correcto.

« Opinidn acerca de las funciones y actividades que desempefiaste como supervisor de
entrevistadores y con relacién al nimero de entrevistadores asignados, perfily desempefio
de los mismos.

« Utilidad de las reuniones de trabajo.

« Otras deficiencias que detectaste en la organizacion de la encuesta que haya afectado el
desarrollo de tu desempefio y el de tu equipo.
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Aspectos Administrativos

Pago de némina.
Vidticos.

Pago de gastos de campo.
Apoyos otorgados.

Planeacion

Comenta la problemadtica en la organizacion del trabajo de campo respecto al numero de
entrevistadores asignados, espacio geogréfico de tu drea de supervision, la distribucién de
las dreas de trabajo de los entrevistadores, rutas de acceso, medios de transporte, etc.

Comenta si la planeacion facilité la supervisién a tu equipo de entrevistadores, en caso
negativo describe la problematica presentada.

Procedimientos operativos

Ubicacién de los domicilios de los nifio(a)s beneficiarios seleccionados.

Principal problematica en la obtencidn de las entrevistas.

Menciona si existieron problemas de los entrevistadores para abordar la tematica del
cuestionario durante la entrevista.

Identificaciény obtencién de la entrevista a la madre del nifio(a) seleccionado.

Transferencia de informacién del equipo del entrevistador al tuyo y viceversa.

Recepcion y revisién de cuestionarios.

Cuestionarios para su verificacién en campo.

Validacion de la informacién en el sistema.

Recuperacion de pendientes.

Control de avance y cobertura, funcionalidad del programa de captura.

Transferencia de la informacién a oficinas centrales.

Contenido de los manuales de entrevistadores y supervisor de entrevistadores.

Actividades posteriores al levantamiento
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Menciona si existié algun problema en la recuperacién y devolucién de material e
informacion.
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4- 3 DEVOLUCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL

Mediante la forma SM-06 Entrega o devolucién de materiales entrega al Responsable estatal los
paquetes de material sobrante que conformaste.

Entrega el original y conserva una copia
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SM-04 Asignacion de cargas de trabajo y control de cobertura
Objetivo: Asignarla carga de trabajo al entrevistador; llevar el control de la cobertura, registrando
el codigo de resultado de cada visita y reportar semanalmente el avance y la cobertura del

levantamiento.

Responsable de llenado: Entrevistador(a).

Concepto Contiene
Entidad Nombre y la clave de la entidad federativa
Total de Menores Total de menores beneficiarios seleccionados que se asignaron al Entrevistador
beneficiarios
Area de Supervisién Clave numérica (de 2 digitos) del Area de Supervisién a la que estd asignado el

Entrevistador correspondiente.

Entrevistador Clave numérica (de 2 digitos) del Entrevistador al que hace referencia la
informacién contenida en el formato. Cuenta ademds con un espacio en blanco
para que el Supervisor anote manualmente el nombre del Entrevistador

Hoja de En el primer campo contiene el nimero de hoja utilizada, en el segundo el total
de hojas.

Columna 1 Clave numérica del municipio

Columna 2 El folio asignado al menor beneficiario seleccionado. Se conforma por

6 caracteres ordenados de la siguiente manera: los dos primeros digitos
corresponden a la clave numérica de la entidad, los tres siguientes son un
consecutivo en el estado, enseguida un guién y por tltimo una letra que puede
ser A, B o C; laletra dependerd de que se tomen o no medidas antropométricas
al menor seleccionado.

Columna 3 Nombre del menor beneficiario seleccionado. Se integra por: el NOMBRE y
APELLIDOS DEL menor beneficiario, ademads, en este mismo campo debe
aparecer entre paréntesis el NOMBRE DEL TITULAR DEL SEGURO, que
puede ser la mamad, el pap4 o tutor. Este dato es importante para el trabajo de
campo.

Columna 4 Domicilio del menor seleccionado. Se integra con los siguientes datos: CALLE,
NUMERO EXTERIOR, NUMERO INTERIOR (Este dato solo debe aparecer
si existe un numero y/o letra, no debe aparecer “sn”) y COLONIA.

Columna § Clave numérica de la localidad

Columna 6 Clave de AGEB

Columna 7 Clave de Manzana

Columna 8 Referencias para la ubicacién del domicilio en campo

Columna 9 En esta columna el Entrevistador anota el cddigo de resultado de su visita al
domicilio.
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Columna 10

En esta columna el Supervisor anota el c6digo de resultado de Ia verificacién que
realiza al domicilio.
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Objetivo: Llevar el control de avance y cobertura de los folios del drea de supervision.

Responsable de llenado: El supervisor de entrevistadores.

Concepto Contiene
Entidad Nombre y la clave de la entidad federativa.
Total de Menores Total de menores beneficiarios seleccionados que se asignaron al Area de
beneficiarios Supervisién correspondiente.

Area de Supervision

Clave numérica (de 2 digitos) del Area de Supervision a la que hace referencia la
informacion contenida en el formato.

Hoja __de En el primer campo contiene el nimero de hoja utilizada, en el segundo el total de
hojas.

Columna 1 Clave numérica del municipio

Columna 2 El folio asignado al menor beneficiario seleccionado. Se conforma por 6 caracteres
ordenados de la siguiente manera: los dos primeros digitos corresponden a la
clave numérica de la entidad, los tres siguientes son un consecutivo en el estado,
enseguida un guién y por ultimo una letra que puede ser A, B o C; laletra
dependera de que se tomen o no medidas antropométricas al menor seleccionado.

Columna 3 Nombre del menor beneficiario seleccionado. Se integra por: el NOMBRE
y APELLIDOS del menor beneficiario, ademds, en este mismo campo debe
aparecer entre paréntesis el NOMBRE DEL TITULAR DEL SEGURO, que
puede ser la mamad, el pap4 o tutor. Este dato es importante para el trabajo de
campo.

Columna 4 Domicilio del menor seleccionado. Se integra con los siguientes datos: CALLE,
NUMERO EXTERIOR, NUMERO INTERIOR (Este dato solo debe aparecer si
existe un ndmero y/o letra, no debe aparecer “sn”) y COLONIA.

Columna § Clave numérica de la localidad

Columna 6 Clave de AGEB

Columna 7 Clave de Manzana

Columna 8 Referencias para la ubicacién del domicilio en campo

Columna 9 En esta columna el Entrevistador anota el codigo de resultado de su visita al

domicilio.

Columna 10

En esta columna el Supervisor anota el c6digo de resultado de la verificacién que
realiza al domicilio.

Columna 11

Clave del Entrevistador al que se le asigna el FOLIO correspondiente. Para
los casos en que el domicilio no se logré ubicar geograficamente, este campo
aparecerd en blanco.
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SM-06 Entrega y devolucién de materiales

Instrucciones de llenado

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

Responsable de llenado: Cualquiera que tenga necesidad de entregar o devolver material

Concepto Anota
Entidad [ | | Nombre y clave de la entidad correspondiente
Fechal | | |1 Dia, mes y afio en que se entrega o devuelve el material
o La descripcion del material que se entrega o se
Descripcion (columna 1y 3) devuelve
Cantidad (columna 2 v 4) La cantidad de material entregado o devuelto
_ Cualquier anotacién que permita aclarar alguna
Observaciones situacién
Entreaa Nombre y firma de quien entrega o devuelve el materiaj
Recibe Nombre y firma de quien recibe material

Consideraciones: Esta forma se elabora en original y copia. El originallo conserva quien recibe
el material y la copia quien entrega o devuelve.
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Procedimiento para medir la variabilidad de las mediciones de longitud en campo

El crecimiento fisico de los nifios estd relacionado con su edad; una manera de conocerlo es
midiendo su peso y estatura. El peso es la medida con la que se conoce la masa corporal de las
personas y la estatura o altura su crecimiento. Dada su viabilidad y confiabilidad, el peso y la
estatura se han convertido en indicadores fundamentales que permiten conocer si el crecimiento
tisico es normal o presenta algin déficit o exceso.

Enla Encuesta sobre el Seguro Médico para una Nueva Generacién (ESMNG) se medira el
peso y longitud (estatura) de algunos nifios, mediciones que tomara el entrevistador capacitado
en estos procedimientos.

Sin embargo, existen factores que pueden afectar dichas medidas. Los factores del nifio(a) son
edad, grado de cooperacion, ropa que trae puesta y el ambiente en que se encuentra; los factores
del instrumento o aparato tienen que ver con sus caracteristicas tecnoldgicas; y finalmente, el
grado de capacitacion del entrevistador siendo este el mds importante.

Se sabe que cuando una persona mide a otra en dos mediciones sucesivas, el resultado no
necesariamente es igual, aunque se espera que sean semejantes. Este proceso tiene el objetivo
de medir la variabilidad que tienen las mediciones de longitud que realizan los entrevistadores
durante el levantamiento de la informacién en los hogares, en comparacion con la variabilidad
de las mediciones tomadas por el supervisor.

Procedimiento.

Tomando en cuenta la importancia de conocer la variabilidad de mediciones de longitud
durante el trabajo de campo de la ESMNG,; se realizardn cuatro mediciones de longitud en algunos
nifos. El entrevistador realizara dos y el supervisor otras dos, mismas que seran registradas en
la forma SM-07 Registro de longitud en trabajo de campo.

Este procedimiento serd aplicado durante la segunda y tercera semana de levantamiento.
Con base en la planeacion de cobertura y en tu programa de supervisién, acompana a distintos
entrevistadores a visitar los domicilios en los que se aplicard el cuestionario yla toma de medidas
antropométricas (tipo B y C). En esta visita debes observar la aplicacién del cuestionario y la
toma de medidas, posteriormente también medirés la longitud del nifio(a) como un evento
totalmente independiente del entrevistador.

Apdyate en la tabla para determinar el orden y el dia en que acompanards a cada
entrevistador.
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Tablas de seleccion aleatoria de entrevistadores para semana 2y 3.

Area de supervisién Numero de entrevistadores Semana 2 Semana 3

en el area de supervisién (entrevistador) (entrevistador)

1 2 2 1 2 1 2 1
3 1 3 2 1 2 3

4 2 3 4 1 2 3

S 2 4 1 3 S 2

2 2 2 1 1 2 1 2
3 2 3 1 1 3 2

4 3 1 4 2 1 2

S S 1 4 3 2 3

3 2 1 2 2 1 1 2
3 2 3 1 1 3 2

4 1 3 2 4 2 3

5 1 3 4 2 S 4

4 2 1 2 2 1 1 2
3 3 2 1 3 2 1

4 2 3 4 1 3 1

S 2 4 3 S 1 1

S 2 2 1 2 1 2 1
3 1 2 3 2 3 1

4 2 4 1 3 4 1

S 2 S 4 1 3 2
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Dependiendo del nimero de drea de supervision y el total de entrevistadores que la componen,
se observa qué entrevistador (por clave) acompanarés en cada una de las semanas.

Si solamente acompanas a un entrevistador, debes medir la longitud al mismo numero de
ninos(as) que él realice.

Si durante la semana dos o tres, los entrevistadores seleccionados tienen asignados solo folios
tipo B o C en una misma localidad, programa en esa jornada una visita a cada uno de ellos para
tomar las mediciones de un solo nifio(a) por entrevistador, con el fin de obtener medidas dobles
y establecer la comparabilidad de todos los entrevistadores de tu equipo de trabajo.

Espera a que el entrevistador realice la medida de longitud, es decir, la primera medicion,

este dato es el unico que registrara el entrevistador en el sistema de captura; ti andtalo en la
forma SM-07.

Después pidele al entrevistador que se retire para que tu realices la segunda medicién, sin
que él observe el resultado anétalo en el apartado 7.2.

Pide al entrevistador que nuevamente mida al nifio y el resultado registralo en el apartado
8.1.

Realiza la dltima medicién cuando el entrevistador haya terminado todas las medidas, y
registra el resultado en el apartado 8.2.

Si tienes alguna observacion sobre el proceso, anétalo en el espacio asignado al final de la
forma. Por ejemplo, que el nino estuvo muy inquieto, que la bascula no registré el peso, que el
espacio donde se midid no era plano, etc.

Consideraciones

El entrevistador no puede estar presente cuando hagas tu primera medicién.
Los datos que se obtengan no deben utilizarse para corregir los datos del entrevistador.
Por ningun motivo modifiques algun dato del levantamiento.

Entrega de informacion

Cuando termines de acompaniar a todos los entrevistadores que fueron seleccionados para
obtener la variabilidad de las mediciones, haz un listado de los folios en donde se realizo este
procedimiento para que lo entregues junto con los formatos.

Cada supervisor entregard al responsable estatal los formatos yla lista de los folios. Después
que se hayan recopilado todos los formatos del estado se enviardn a oficinas centrales para su
posterior envio al Hospital Infantil de México.
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INs

TRUCCIONES DE LLENADO

Objetivo: Llevar el registro de las medidas de longitud del nifio(a), tanto del entrevistador,
como del supervisor.

Responsable de llenado: Supervisor de entrevistadores

1. Registra tu nombre.

2. Registra la fecha de observacion y toma de medidas.

3. Anota el nombre del entrevistador.

4. Anota el numero de folio que tiene asignado el nifio(a).

5. Escribe el nimero 1 si es hombre y 2 si es mujer.

6. Registra la edad del nino en meses.

7. Primera medicién

7.1 Transcribe la medida de longitud que el entrevistador registr6 en el sistema de
captura.

7.2 Anota la medida de longitud que obtuviste.

8. Segunda medicién

8.1 Anota la medida de longitud que el entrevistador obtuvo en la segunda medicién.

8.2 Registra la medida de longitud que obtuviste en la segunda medicién.

9. Observaciones.

Escribe las situaciones que pudieran aclarar la informacién del formato o bien las condiciones en
las cuales se tomaron las medidas. Por ejemplo, que el nifio estuvo muy inquieto, que la bascula
no registro el peso, que el espacio donde se midi6 no era plano, etc.
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