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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) realiza
la Encuesta Nacional de Inclusion Financiera 2012 para generar
informacién sobre servicios y productos financieros; uso y acceso,
impacto de los que ya se ofrecen y necesidades de nuevos.

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

Este documento es un apoyo para cuando requieras consultar
alguna actividad durante la preparacién y el desarrollo de la
encuesta.
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Introduccion

El presente documento describe a detalle los procedimientos y
lineamientos para que desarrolles cada una de tus actividades
durante la Encuesta Nacional de Inclusién Financiera 2012. Se
divide en cinco capitulos.

En el primero se dan las generalidades de la Encuesta Nacional
de Inclusioén Financiera 2012.

En el segundo capitulo se sefnalan las actividades que debes
desarrollar, ademas se da a conocer la estructura operativa y la
relacién que tienes con otros puestos.

Las acciones por desarrollar durante el operativo se incluyen
en el capitulo tercero: asistir a capacitacién, impartir capacitacion
a los entrevistadores, recibir carga de trabajo, documentacién y
material asi como conocer al equipo de trabajo.

En el cuarto capitulo se describen las actividades que debes
realizar durante el levantamiento, entre las que se encuentran:
entrega diaria de insumos e instrumentos de captacion, asesorar y
apoyar en campo, recibir los cuestionarios electrénicos, respaldar
la informacién, reasignar viviendas, verificar en campo, generar el
reporte de seguimiento, recuperacion de viviendas pendientes y
las reuniones de trabajo.

En el capitulo cinco se senalan las actividades del uso del
sistema, entre las que se encuentra: recepcion de cuestionarios
electrénicos, reasignacion de viviendas seleccionadas, reporte de
avance por Entrevistador.

Este manual contiene un Anexo donde se presentan las formas

de control que se deben utilizar en los distintos procedimientos
operativos, asi como sus instrucciones de llenado.
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ASPECTOS GENERALES DE LA ENIF
2012

Para generar informacién estadistica y sustentar el anélisis de la Inclusién Financiera en
la poblacién mexicana, se cred la ENIF y por ello, en este capitulo hablaremos de sus
antecedentes, objetivos, su cobertura geogréfica y la tematica que abarca.




| 1.1 ANTECEDENTES

Cada vez existe mayor reconocimiento a nivel internacional, sobre los beneficios sociales
y privados de la inclusién financiera y su impacto en la sociedad. Sin embargo, el acceso a
los servicios financieros no garantiza el uso de los mismos, de alli la necesidad de generar
informacidén que permita identificar barreras que limitan el desarrollo de un sistema financiero
incluyente.

La mejor fuente de informacién confiable para la obtencién de datos son las encuestas
en hogares, aunque la mayoria de ellas no estan dirigidas hacia los servicios financieros.

La informacién que se obtiene de algunas encuestas es limitada, por lo que la Comisién
Nacional Bancaria y de Valores (CNBV) sdlo dispone de informacién que procede de los bancos
comerciales y otras instituciones financieras. Con base en estos informes, la CNBV elabora
un reporte anual con el objetivo de observar el desarrollo del uso y acceso a productos y
servicios financieros, en tanto se cuenta con informacién mas precisa.

En México diversas instituciones han realizado encuestas relacionadas con el tema a
nivel de hogares:

- ENAMFIR 2002. Encuesta Nacional de Mercados Rurales Financieros (INEGI).

« ENNVIH. Encuesta Nacional del Nivel de Vida de los Hogares (Sector Privado).

« ENIGH. Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares (INEGI).

- ENUSF 2007 y 2009. Encuesta sobre el Uso de Servicios Financieros (SHCP).

- ESACPMIR 2004, 2005, 2006 y 2007. Encuesta Panel a Hogares sobre Ahorro.

« Crédito Popular y Microfinanzas Rurales (Bansefi / Sagarpa).

- Primera Encuesta Sobre Cultura Financiera en México 2008. (BANAMEX-UNAM).

« EUPSFACP 2010. Encuesta sobre preferencias y necesidades de Usuarios de
Productos y Servicios Financieros del Sector de Ahorro y Crédito Popular (Bansefi).

A pesar de estos esfuerzos que en parte han brindado informacién Gtil para conocer
algunos aspectos financieros de la poblacién, se han enfocado sélo en algunas éareas sin
estar del todo enfocados a conocer la situacién del acceso y el uso de servicios financieros
de toda la poblacién del pafs.

Para concretar el disefio de la Encuesta Nacional de Inclusién Financiera (ENIF 2012)
se contd con la participacién de la Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros (CONDUSEF) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico
(SHCP), asi como con la asistencia técnica del Banco Mundial, el cual también tiene interés
en conocer el manejo cotidiano de los recursos y en la eleccidn de los diferentes productos
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financieros de los que hace uso la poblacién, lo cual permitird conservar la comparabilidad
internacional de la informacién que se recabe. Para esto se utilizaron los ejercicios similares
realizados en Asia y Africa respecto a la Inclusién Financiera.

En noviembre del 2011, personal del INEGI realizé una prueba de campo en el estado de
Puebla con criterios muestrales de representatividad en zonas urbanas y rurales. Esto con la
intencion de evaluar el funcionamiento del cuestionario en cuanto a su estructura, claridad
y suficiencia de las indicaciones, valorar la factibilidad, la comprensién de las preguntas y
verificar la comprensidn de algunos conceptos involucrados en el instrumento de captacion.

Concluida la prueba de campo, la CNBVy el INEGI implementaron las mejoras necesarias
para disefar un cuestionario que permita alcanzar los objetivos planteados para este proyecto.

¢A qué le llamamos Inclusién Financiera?

Seglin la CNBV es “el acceso y uso de una gama de productos y servicios financieros por
parte de la poblacién, bajo una regulacién apropiada que cuida los intereses de los usuarios
del sistema y fomenta sus capacidades financieras”.
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1.2 OBJETIVOS

La ENIF 2012 es resultado de la necesidad de una encuesta que permita conocer el acceso
a servicios financieros que tiene la poblacién mexicana y el uso de sus productos; para ello
se han establecido los siguientes objetivos generales y especificos.

Objetivos Generales:

« Generar informacién que permita disefiar politicas piblicas en materia de uso y acceso
a servicios y productos financieros.

- Generar indicadores oficiales a nivel nacional que permitan a las dependencias pablicas
el diagnéstico y establecimiento de metas a corto y largo plazo.

Objetivos especificos:

« Conocer las caracteristicas de los usuarios y no usuarios de los productos y servicios
financieros formales e informales.

- Identificar a la poblacién que lleva control de sus gastos, asi como a los que tienen
solvencia econdémica (excedente después de cubrir gastos propios o del hogar y cubrir
emergencias econémicas).

« Proveer informacién sobre ahorro, crédito, seguros, cuentas de ahorro para el retiro
y sus canales de acceso.

- Identificar algunas barreras que limitan el acceso y uso al sistema financiero formal.
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1 3 COBERTURA GEOGRAFICA

La cobertura geogréafica que tendra la ENIF serd de 7 mil viviendas distribuidas en todo el
pafs. Se levantard informacion en localidades tanto urbanas como rurales, de tal manera que
sera posible generar informacidn a nivel nacional.

A partir del Marco Nacional de Viviendas se obtienen las viviendas objeto de entrevista
para las encuestas en hogares que se llevan a cabo en el Instituto. Estas se eligen mediante
un minucioso proceso que garantiza que los resultados obtenidos a partir de sélo una parte
de la poblacién (muestra), se pueda generalizar hacia el total.

Por tal razdn, es de vital importancia que el Entrevistador visite exactamente las viviendas
seleccionadas, ya que, de otra forma, se pueden producir sesgos en los datos. Cada una de
las viviendas en muestra “representa” a un conjunto del total de éstas (poblacién).

La ENIF tiene como poblacién objeto a todos los integrantes del hogar de 18 a 70 afos,
de los cuéles se elegird a uno de ellos para obtener un perfil sociodemogréfico e identificar
si es usuario o no de los productos y servicios financieros.

En el siguiente esquema se muestra la temética que aborda la ENIF:

Caracteristicas sociodemograficas

Caracteristicas del Hogar, por ejemplo: nimero de personas y edad.
Caracteristicas de la persona seleccionada, por ejemplo: estado civil,
escolaridad, ingresos por trabajo, edad, percepcién de remesas,
proveedor de ingresos, etcétera.

Acceso y uso de productos y servicios financieros

Ahorro, crédito, seguros, cuentas para €l retiro y remesas.
Bancos ,cajeros, banca electrénica y corresponsales bancarios.
Barreras de inclusién al sistema financiero formal.

Administracion y educacion financiera

Responsables del gasto.
Administracién de recursos.
Conocimiento y educacion financiera.
Toma de decisiones financieras.
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EL JEFE DE ENTREVISTADORES

En este capitulo se explican las funciones y actividades que desempenas en el levantamiento
de la informacidén de la Encuesta Nacional de Inclusiéon Financiera 2012, asi como tu ubicaciéon
dentro de la estructura operativa y la relacién que tienes con otros puestos.




2 . 1 IMPORTANCIA DEL PUESTO

Ta eres el encargado de organizar, coordinary supervisar las actividades de los entrevistadores
durante el levantamiento de la informacién. Tu buen desempeno se vera reflejado en los
resultados obtenidos por tu equipo de trabajo, contribuyendo asf al logro de las metas de
la encuesta.

El fomentar un ambiente de respeto, eficiencia y efectividad en el desarrollo de las
actividades de cada uno de los integrantes de tu equipo es responsabilidad tuya, de ahi la
importancia de tener una comunicacion asertiva con todo tu equipo.
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2.2

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

En el siguiente esquema se muestran las actividades que debes realizar, las cuales han
organizado en tres momentos principales: previas, durante y posteriores al levantamiento

de la informacién.

PREVIAS DURANTE POSTERIORES

Asistes al curso del Jefe de
entrevistadores.

Recibes tu carga de trabajo,
material y documentacion.

Preparas e impartes capacitacion
a los entrevistadores.

Te presentan a tu equipo de
trabajo y les asignas su carga de
trabajo.

Recibes y les entregas las mini
laptop a los entrevistadores.

Entregas material a los
entrevistadores.

Te trasladas al area de trabajo.

Supervisas, asesoras y apoyas en
campo.

Capturas el reporte de
supervision.

Recibes y respaldas la informacion
de campo.

Envias resultado de validacion al
Entrevistador.

Reasignas viviendas.

Generas reporte de avance.

Envias informacion al Responsable
de procesos.

Verificas en campo.

Realizas actividades de
seguimiento.

Asistes a las reuniones de trabajo.

Recuperas la informacion y
materiales.

Elaboras el informe final.

Devuelves el material y la
documentacion sobrante.
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2 .3 UBICACION Y RELACION CON OTROS PUESTOS

La estructura operativa para la encuesta es la siguiente:

Responsable estatal de

encuestas especiales

Responsable de procesos

Jefe de entrevistadores

Entrevistador
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La relacién que tienes con otros puestos de la estructura se presenta a continuaciéon:

Responsable
estatal

Responsable

de procesos

Entrevistador

oEs tu jefe inmediato.

*Te asigna tu carga de trabajo.

eTe presenta a tu equipo de entrevistadores.

eTe supervisa y apoya en la solucién de problemas.

eLe entregas el informe inicial y final del levantamiento.

\

eTe instala el sistema de captura en tu mini laptop.
eTe apoya en la solucién de problemas del sistema.
eLe entregas cuestionarios electrdénicos.

Te indica los errores encontrados en la informacion.

eEres su jefe inmediato.

eL 0 capacitas.

eLe asignas su carga de trabajo.
eEntrevistador.

eL0 supervisas asesoras y apoyas en sus actividades.
eLe indicas qué informacion requiere reconsulta en campo.

*Te entrega la informacion de los cuestionarios levantados.
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ACTIVIDADES PREVIAS AL
LEVANTAMIENTO

En este capitulo se describen las actividades que debes realizar antes de que inicie el periodo
de levantamiento de la informacién, tales como: asistir a tu capacitacién, impartir capacitacion
a los entrevistadores, recibir tu carga de trabajo, documentacidn y material asi como tu mini
laptop; conocer a tu equipo de trabajo y entregar material al mismo. Lo anterior es la base
para la organizacién del trabajo que desempenaran tt y los entrevistadores a tu cargo.

i’



ASISTENCIA AL CURSO DE JEFES DE
3 . 1 ENTREVISTADORES

El objetivo de esta actividad es conocer el contenido del Manual del Jefe de entrevistadores que
utilizaras durante la ENIF 2012, ademés de conocer el contenido del Manual del Entrevistador
para que los capacites y apoyes durante el levantamiento de la informacién.

Es muy importante que asistas al curso de capacitacién del Jefe de entrevistadores, en
el cual se te proporcionaré todo el contenido del presente manual, y el del Entrevistador;
plantea todas tus inquietudes sobre las actividades que vas a realizar antes, durante y
después del levantamiento. Posteriormente tendrds que capacitar, organizar y dirigir a tu
equipo de trabajo; tomando como apoyo este manual para el desempefo correcto de todas
tus actividades. Por lo anterior, es de suma importancia que conozcas a detalle el contenido
de todos los temas.

T eres el encargado de coordinar y supervisar las labores de tu equipo de trabajo, por
lo tanto debes conocer a detalle las actividades del Entrevistador.
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3.2

RECEPCION DE TU CARGA DE TRABAJO,
MATERIAL Y DOCUMENTACION

El Responsable estatal te asigna tu carga de trabajo mediante la forma IF-05 Asignacion de carga
de trabajo y control de avance (te la entrega en dos tanto), la cual contiene todas las viviendas
que tu equipo de trabajo debe visitar para aplicar la entrevista durante el operativo.

Ademaés, recibirds la documentacién y el material necesario para que td y los
entrevistadores cumplan con su funcién en la encuesta.

Tu jefe te entrega la documentacién y material mediante la forma IF-11 Entrega o devolucion
de material, en la cual viene desglosado por tipo y cantidad lo que recibes.

Tipo de Nombre Cantidad por Utilidad
material puesto
JE E
Formas de IF-11 Entrega o devolucion Variable | Variable | Llevar un control del material
control de materiales que se entrega y se recibe.
[F-06 Reporte de supervision | Variable Registrar lo observado durante
al entrevistador las supervisiones en campo.
IF-09 Identificacion de Variable Identificar los ndmeros de
paquete control de las viviendas que
integran el paquete.
De apoyo Credencial del INEGI | I Identificarse como personal del
INEGI.
Listado de viviendas Variable | Para identificar las viviendas
seleccionadas en campo.
Tabla de apoyo 1 1 Apoyarse para hacer
anotaciones.
Instrumento | Cuestionarios Variable | Variable | Captar informacién cuando no
de sea posible hacerlo con mini
captaciéon laptop.
De oficina Boligrafo tinta azul | pieza | | pieza | Auxiliar en las actividades
) ) ) operativas.
Libreta |1 pieza | 1 pieza
Cartografico | Plano o croquis de 1 Ubicarse en campo.
localidad urbana
Plano de localidad rural 1
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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 de encuestas especiales.

Utilidad de la libreta

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

- Directorio. Anota el nombre, clave operativa y contrasena de todos los entrevistadores
asi como los datos de tu jefe. Registra sus domicilios particulares y/o teléfonos donde
puedas localizarlos en caso necesario.

Nombre Clave Clave de | Contrasena | Puesto Teléfono Domicilio
operativa | usuario Of. | Part. | Cel

- Asesoria y apoyo en campo. Aqui registras el programa de asesoria y apoyo (més
adelante se te indica cémo elaborarlo). Toma en cuenta las anotaciones registradas
en la IF-06 Reporte de supervision al entrevistador que entregas a tu jefe los lunes y que
capturas en el sistema de seguimiento.

Nombre del entrevistador Clave de operativa Fecha

Segln tus necesidades, puedes anadir més apartados, lo importante es que tengas la
informacién necesaria para coordinar y controlar el operativo de campo de tu equipo de
trabajo.
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3 5 3 CAPACITACION A LOS ENTREVISTADORES

Antes de iniciar el curso, tu jefe te presenta a las personas que estaran a tu cargo; dales la
bienvenida.

Imparte la capacitacién con el objetivo de habilitarlos sobre los conceptos, procedimientos
y herramientas a utilizar en el levantamiento de la informacién y sobre el uso del sistema de
captura del cuestionario electrénico.

Por lo anterior es necesario que conciertes el aula en donde impartiras el curso de
acuerdo a las fechas marcadas en el calendario de la encuesta. Las caracteristicas que debe
tener el aula son las siguientes:

- Sillas, mesas y espacio suficiente de acuerdo al niimero de participantes.

« Privacidad.

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

« Acceso a sanitarios.

- Cantidad de tomacorrientes suficientes. Se va a requerir por el uso de las mini laptop.

+ Proyector (candn).

« Pintarrdn.

« Computadora (PC o laptop).

En caso de que no se tenga el espacio en las instalaciones propias, acude a instituciones
publicas, como: escuelas, universidades, presidencia municipal, entre otros. Solicita el apoyo
mediante un oficio, especificando el propdsito, equipo necesario, periodo y horario en el
cual requerirés el aula.

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

También es necesario que prepares el material a usar en la capacitacién el cual se
describe a continuacién:
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Curso

Material

Cantidad

Uso

Entrevistadores

Manual operativo del
entrevistador

Uno por cada
participante

Apoyo y consulta en
capacitacién y en el
operativo.

Hojas blancas

Variable

Para hacer anotaciones.

Boligrafo tinta azul

Uno por participante

Para hacer anotaciones.

Cartogréfico y listado
de viviendas

De acuerdo a las
necesidades del curso

Conocer y practicar sobre
el tema.

Cuestionarios

Uno por participante

Conocer y practicar su
llenado.

Formas de control
IF-05 Asignacion de carga
de trabajo

IF-11 Entrega y
devolucion de material

Una por participante

Conocer y practicar su
llenado.

Mini laptop

Una por participante

Conocer y practicar el
sistema de captura.

Al término de la capacitacion, platica con ellos sobre las condiciones de trabajo:

« Horario en que van a trabajar.
- Importancia de la puntualidad.
« Cumplir con el cédigo de ética.
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3 4 ASIGNACION DE SU CARGA DE TRABAJO

El objetivo de esta actividad es asignar su carga a los entrevistadores e iniciar la coordinacién
de actividades.

Mediante la forma de control IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, asignales
el &rea que les tocaré cubrir; para ello toma en cuenta lo siguiente:

« Caracteristicas de cada area (ubicacién, problemética, etcétera).
« Que el Entrevistador conozca el area.
« El desempeno del Entrevistador durante su capacitacion.

La IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance contiene en la parte superior derecha
la clave del Entrevistador y un espacio donde ta registras el nombre del mismo segin la
asignacién que realizaste: indicale que con esta clave operativa se va a identificar durante
todo el levantamiento (Entrevistador 1, Entrevistador 2, etcétera).

Ten presente que la forma la recibiste en dos tantos, por lo que entregas una al
Entrevistador correspondiente y tG conservas la otra para tu control.

En dicha forma aparece el registro de los niimeros de control por semana. Apoyandote
en la cartografia y en el conocimiento que se tenga del érea, conjuntamente con cada uno
de los entrevistadores ponte de acuerdo para determinar el orden en que se visitaran cada
uno de los controles durante la semana.

Es fundamental que se respete el orden de los controles programados por semana,
que aparece en la forma, debido a que fueron planeados tomando en cuenta colindancias,
distancias, medios de transporte entre otros.

En la medida de lo posible evita dejar pendientes de una semana a otra, debido a que
esto implica que conforme vas avanzando, las viviendas quedan méas distantes y dispersas,
lo cual implica para su recuperacién un mayor desgaste en el personal y el requerimiento
de més recursos.

Revisa que el Entrevistador registre en el margen izquierdo de la forma IF-05 Asignacion
de carga de trabajo y control de avance el orden establecido.
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ENCUESTA NACIONAL SOBRE INCLUSION FINANCIERA 2012
ASIGNACION DE CARGA DE TRABAJO Y CONTROL DE AVANCE
JEFE DEENTREVISTADORES ____ _11 IFO5
ENTIDAD COLIMA 1_0__|l_6_| ENTREVISTADOR 11021
VIVIENDAS SELECCIONADAS 1_7__I1_5__| Hojal 1 Idel 3_1
Cadigo de resultado de la Mo Verificacion en
a vivienda g campo
Numero
Semana "
@ |nreees N“’:‘:_"" viv::nda Numero de Visita rsee:';a“: Con entrevista Codigo Observacionss
- trol P progr de rvacion
progra- | - con! gresivo |seleccio- mada | Total lncompleta Puesto
macion @ o sin resulta-
paca 1 2 3 4 5 Completa |
informa- do
cion
) (2) 3 4 5) (6) (U] (8 (09) (10) (1) (12)
1[ 060015 26 2
3 1| 060015 44 3
1| 060015 62 4
1[ 060015 81 5
s 1[ 060013 18 1
1| 060013 39 2
060013 61 3
1 < L
1| 060013 81 4
\ 1| 060013 103 5
s 1[ 060003 8 1
1| 060003 30 2
2 <
1| 060003 50 3
L 1| 060003 72 4
2| 060003 97 5
2| 060003 101 6
2| 060003 234 7
CODIGOS DE RESULTADO
SIN CUESTIONARIO
ch)gntcrlejinsst:IngI;?elg 05 Entrevista aplazada 09 Vivienda deshabitada 13 Otra situacion
02 Sin informacion de la persona elegida 06 Informante inadecuado 10 Vivienda de uso temporal
03 Entrevista mcomp\etap 9 07 Ausen_cia de ocupantes 11 }/ivienda con uso diferente al habitacional, demolida o en ruinas
04 Vivienda con algtin hogar pendiente o incompleto 08 Negativa 12Area insegura
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3 5 5 RECEPCION DE MINI LAPTOP

El objetivo de esta actividad es recibir la mini laptop que requieres para realizar tus actividades
y verificar que tu equipo de trabajo también las reciba.

Personal del area de informética te entrega la mini laptop, el cable, un lapiz éptico y
las baterfas que utilizaras en la encuesta. Revisa que encienda de manera correcta; si no
es asi, inférmaselo a la persona que te la entregd para que te dé una solucién. También a
los entrevistadores les entregan su mini laptop, por lo que debes verificar que revisen el
funcionamiento de la misma.

Solicita a los entrevistadores su mini laptop y entrégalas, incluyendo la tuya, al
Responsable de procesos para que cargue el sistema de captura.

El Responsable de procesos te devolvera las mini laptop con el sistema de capturay te
proporcionara la contrasena y el usuario correspondiente.

Entrega a cada Entrevistador su mini laptop y proporcidnales su clave de usuario y
contrasena, las cuales utilizan para entrar al sistema.

La clave de usuario se compone de cinco digitos:

« Los dos primeros son la clave de la oficina.

« El tercero es la clave del Responsable estatal o REEE.
« El cuarto digito pertenece al Jefe de entrevistadores.
« El quinto corresponde al Entrevistador.

Solicitales que revisen que puedan ingresar al sistema de captura y que la carga de trabajo
(nimero de control y las viviendas seleccionadas) corresponda a lo que tienen registrado
en su forma IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance. Si detectan alglin problema,
inférmalo al Responsable de procesos en ese momento para que en conjunto aclaren la
situacion.
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ENTREGA DE MATERIAL A LOS
3 6 ENTREVISTADORES

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

Entrega el material de oficina y el de apoyo (segtn el cuadro de material indicado en el
punto 3.2) a cada Entrevistador; para ello utiliza la forma IF-11 Entrega o devolucion de material.

Mencidnales que los listados de viviendas y el material cartogréfico a utilizar durante el
operativo se los entregarés diariamente segln el area a visitar.

ENCUESTA NACIONAL SOBRE INCLUSION FINANCIERA IF-11
ENTREGA O DEVOLUCION DE MATERIALES
ENTIDAD L FECHA |_IL_IL_1L_Ji_I_I
DIA MES AN
DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
1 2 1 2
OBSERVACIONES
ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ACTIVIDADES DURANTE EL
LEVANTAMIENTO

En este capitulo se describen las actividades que realizards durante el levantamiento de la
informacién: entrega diaria de insumos e instrumentos de captacidn, traslado al area de
trabajo, asesorar y apoyar en campo, recibir los cuestionarios electrénicos, respaldar la
informacién, reasignar viviendas, revisar la lista de errores, verificar en campo, enviar resultado
de validacion al Entrevistador, generar el reporte de seguimiento, enviar informacién al
Responsable de procesos, recuperacién de viviendas pendientes y las reuniones de trabajo.

&l



| ENTREGA DIARIA DE INSTRUMENTOS E INSUMOS
4. 1 DE CAPTACION Y TRASLADO AL AREA DE TRABAJO

Esta actividad tiene como objetivo entregar todos los dias material suficiente a los
entrevistadores para que realicen sus actividades, asi como ubicarlos en su area de trabajo.

Antes de iniciar la jornada de trabajo, entrégales a los entrevistadores el siguiente
material:

« Tres cuestionarios en blanco.

- Listados de viviendas seleccionadas del &rea por trabaijar.

« Plano o croquis de localidad rural (sélo para area rural). Entrega sélo uno; sila localidad
la van a trabajar dos o més entrevistadores lo utilizardn en conjunto.

Todos los dias revisa que los entrevistadores lleven el tipo y la cantidad de material
indicados y que corresponda con el area por trabajar en ese dia.

Diariamente, traslddate a campo con tu equipo de entrevistadores. En area urbana
apodyate en el plano de localidad urbana para localizar la colonia o fraccionamiento y en el
plano de AGEB para ubicar el domicilio de la vivienda; en érea rural utiliza el croquis municipal
para localizar la localidad y el croquis o plano de localidad rural para ubicar la vivienda.
También toma en cuenta las referencias que aparecen en la ruta de acceso que forma parte
del Listado de viviendas.

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

En ocasiones el equipo no podré trasladarse en conjunto al area de trabajo por estar
muy dispersas las viviendas a visitar en ese dia; en estos casos da las recomendaciones

necesarias a los entrevistadores que lo requieran.

Acuerda con tu equipo de trabajo la hora y el lugar donde se reuniran al final de la jornada.
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4.2 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO EN CAMPO

La supervisién, asesorfa y apoyo en campo tienen como objetivo detectar y corregir
oportunamente los problemas que se presenten en el levantamiento de la informacién.

Para lograr una buena calidad en la informacién que se capta en campo y asegurar que
las actividades se lleven a cabo en los tiempos y con los lineamientos establecidos, necesitas
supervisar, asesorar y apoyar a tu equipo de trabajo.

Para ello elabora un programa de asesorfa y apoyo a los entrevistadores.

En dicho programa considera el nombre del Entrevistador a supervisar, su clave operativa
y el dia que estaras acompanéandolo.

Nombre del entrevistador | Clave operativa Fecha de supervision

Cada semana actualizalo de acuerdo a las necesidades que vayas detectando en cada
Entrevistador y registralo en tu libreta de campo, considera apoyar a un Entrevistador
diferente cada dia.

Para la primera semana toma en cuenta el desempeno 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
la vivienda seleccionada asi como el manejo de la mini laptop al momento de la entrevista.

A partir de la segunda semana, toma en cuenta el desempefno que hayan tenido en
campo, asi como el resultado de la revisién de la informacién que entreguen.

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

Si durante la semana se te presenta la necesidad de modificar el programa de asesoria
y apoyo, realiza los ajustes necesarios de acuerdo con tus observaciones.

Segln tu programa de supervisiéon acompana al Entrevistador elegido en su recorrido
de campo; observa una entrevista y verifica las actividades que se describen a continuacién:

Capitulo 4. Actividades durante el levantamiento 25




26

- Ubicacion en el area de trabajo. Verifica que el Entrevistador ubique correctamente

su area de trabajo, apoyandose en el listado de viviendas seleccionadas (ruta de acceso,
el plano de AGEB) y/o en el plano de localidad. Esta actividad es muy importante, ya
que de ella depende la répida y correcta identificacién de las viviendas seleccionadas.
Identificacion de las viviendas seleccionadas. En la forma IF-05 Asignacion de carga
de trabajo y control de avance estan registradas todas las viviendas que le corresponde
visitar a cada Entrevistador. Supervisa que identifique correctamente la vivienda donde
se aplicaré la entrevista con base en el listado de viviendas seleccionadas (croquis
de viviendas). Asegtrate que la vivienda corresponda a la seleccionada en el listado,
pues no debe cambiarse por ninguna razén. Antes de tocar en la vivienda, verifica
que el Entrevistador encienda su mini laptop e ingrese al sistema de captura de la
vivienda que esté visitando.

Aplicacién de la entrevista. Una vez que el Entrevistador haya tocado en la vivienda
revisa que:

- Se presente correctamente.

- Identifique al informante adecuado.

- Explique el motivo de la visita.

- Si el informante acepta, que inicie la entrevista.

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

- Cuando haya terminado la entrevista, le asigne una situacién al hogar, asi como el
cédigo que le corresponda. El sistema asigna el cédigo de resultado de la vivienda
(del 01 al 04).

- Agradezca al informante su atencién y comente la posibilidad de una nueva visita
para aclarar o verificar informacién ya sea por él mismo o por cualquier otro
funcionario del INEGI.

Resultado de la visita. Una vez que el Entrevistador haya finalizado la entrevista, y
antes de dirigirse a la siguiente vivienda, supervisa que anote el cédigo de resultado
a la vivienda asignado por el sistema en la forma IF-05 Asignacion de carga de trabajo y
control de avance, asi como el total de hogares y su situacién.

Funcionamiento del sistema. Que durante la captura de informacién esté
funcionando correctamente el sistema.

En caso de no obtener informacion (cualquiera que sea la causa). Verifica que
el Entrevistador le asigne un cédigo de resultado a la vivienda en el sistema y lo anote
en IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance.

Si por algin motivo el entrevistador levanté la informacién en cuestionario
de papel. Supervisa que realice la captura del mismo en el sistema en cuanto le sea
posible y una vez capturado te entregue el cuestionario en papel.

Si en la presentacion o durante la entrevista detectas errores. 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 la situacidn altere la entrevista.
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Durante la supervision debes llenar la forma IF-06 Reporte de supervision (ver instrucciones
de llenado en el Anexo), la cual se te muestra a continuacion.

Dale seguimiento a lo registrado en la forma IF-06 revisando que en la siguiente
supervisidn a ese Entrevistador se hayan corregido los errores observados; para lo anterior
es necesario que conserves una copia de la IF-06, la cual debes capturar.

Los viernes que te retinas con tu jefe, entrégale las formas correspondientes de lo menos
cuatro supervisiones (una diaria sin considerar el viernes) y, si es necesario, explica a detalle
las acciones tomadas para que las considere en posteriores supervisiones.
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4 ) 3 RECEPCION DE CUESTIONARIOS ELECTRONICOS

El objetivo de esta actividad es recibir los cuestionarios electrénicos capturados por cada
uno de los entrevistadores.

Todos los dias, al final de la jornada, solicita a los entrevistadores te envien los
cuestionarios electrénicos captados en el dia; para esta actividad préstales tu memoria
externa, la cual te devuelve una vez realizado el envio. Recibe los cuestionarios electrénicos
en tu mini laptop como se te indica en el capitulo 5.

Una vez que hayas finalizado la recepcién de cuestionarios, solicita al Entrevistador la
forma IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, transcribe los cédigos de resultado
de la visita a tu copia y devuélvesela. Posteriormente realiza una confronta exhaustiva con el
reporte de avance que genera el sistema si hay diferencias constltalo con el Entrevistador.

Ten en cuenta que en ocasiones habréd entrevistadores que no podran enviarte los
cuestionarios electrénicos todos los dias por la lejanfa de su area de trabajo; ponte de
acuerdo con ellos en la fecha y hora para realizar el envio/recepcién.

Aprovecha el momento de la recepcién para informar a los entrevistadores los errores
encontrados durante la validacién que realiza el Responsable de procesos y pideles que
reciban el resultado de validacién (esta actividad se describe en el punto 4.9). Recuérdales
que deben revisar esta informacién cada vez que la reciben y si alglin cuestionario requiere
reconsulta en campo, deberan regresar con el informante y obtener o corregir la informacidn.

Si un Entrevistador te comenta algtin problema que se le presentd y tl no puedes darle
solucién (por ejemplo: “dificultad para identificar la vivienda seleccionada”, “el Entrevistador
no puede definir el nimero de hogares en la vivienda”), andtalo en tu libreta de campo para
que lo tengas presente y lo consultes con tu jefe para indicarle al Entrevistador la accién a
seguir.
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4 . 4 RESPALDO DE LA INFORMACION

El objetivo de esta actividad es guardar en una memoria externa los cuestionarios electrénicos
recibidos del Entrevistador.

Todos los dias, después de recibir los cuestionarios electrénicos, debes respaldar la
informacién; para ello sigue el procedimiento descrito en el capitulo 5 respecto a esta
actividad.

Es conveniente que respaldes la informacién tanto en la mini laptop como en tu memoria
externa.
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4 . 5 REASIGNACION DE VIVIENDAS SELECCIONADAS

El objetivo de esta actividad es reasignar viviendas seleccionadas durante el periodo de
levantamiento de la informacién.

En ocasiones por estrategia operativa es necesario reasignar una vivienda, es decir, que

a un Entrevistador al que no se le asignd la vivienda originalmente se le indica que la visite.

Para estos casos realiza lo siguiente:

« Pide al Entrevistador que va a visitar la vivienda, que la afiada al final de su IF-05
Asignacion de carga de trabajo y control de avance; proporcidénale todos los datos requeridos
en el formato. También hazlo en tu copia.

« Indicale que el procedimiento para obtener informacién en el sistema es el mismo
que aplica para el resto de las viviendas asignadas; sélo que en la pantalla del listado
de viviendas, debe seleccionar en el recuadro de viviendas asignadas el nombre
del Entrevistador que originalmente trae asignada la vivienda.

« Elsistema genera una advertencia donde le indica que esa vivienda no se le ha asignado
y le pregunta si desea capturarla, para lo cual da un clic en el botén de Si.

- Proporcidnale el listado de viviendas seleccionadas correspondientes.

« Solicita al Entrevistador que originalmente la tenfa asignada, que anote, en la columna
de Observaciones de su forma IF-05 a quien se reasignd y la fecha en que se llevd a
cabo. También hazlo en tu copia.

- Anota en tu libreta el nimero de control, de vivienda seleccionada y el nimero
progresivo para que lleves el control de las viviendas reasignadas.

Ten presente que en la mini laptop del Entrevistador que originalmente la tenfa asignada,

esa vivienda estd como no visitada y en la del Entrevistador a quien la reasignaste, debe
tener asignado un cddigo de resultado.
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| MANEJO DE UTILERIAS, DUPLICADOS Y
4.6 CUESTIONARIOS EN PDF

Duplicados

Cuando detectes o algln Entrevistador te reporte que en una vivienda se capturd la
informacién en un registro equivocado o que dos entrevistadores captaron la informacién
de la misma vivienda, realiza lo que se te indica en el capitulo 5 respecto a esta actividad.

Esta opcién de Duplicados se utiliza cuando por diversas circunstancias tienes que
eliminar la informacién de todo un cuestionario.

Los casos en la que puedes hacer uso de esta herramienta son los siguientes:

« Cuando el Entrevistador levanta la informacién en una vivienda que no es la
seleccionada.

« En la situacién de que el Entrevistador por equivocacién levanta la informacién de
una vivienda que no le correspondia a él.

« Cuando el Entrevistador levanta la informacién en un registro que no le corresponde,
es decir, en lugar de aplicar la entrevista de la vivienda seleccionada 3 en su mini
laptop, levanta la informacién correspondiente a la vivienda 5.

Ten presente que para este Gltimo caso y una vez que se haya eliminado el registro, el
Entrevistador tiene que acudir nuevamente a la vivienda a volver a levantar la informacién; esta
situacion es muy incémoda tanto para el informante como para el entrevistador por lo que le
debes recordar constantemente que haga esta actividad de manera correcta. Solicita también
que efectte los ajustes correspondientes en su forma IF-05 Asignacion de cargas y control de avance.

Si el problema de cuestionarios duplicados se presenta en tu mini laptop, el Responsable
de procesos es el encargado de eliminarlo en tu equipo; para ello reportarselo e indicale la
clave del Entrevistador, nimero de control y vivienda seleccionada del que se desea eliminar
la informacién.

Convertir cuestionarios electronicos a PDF

Esta herramienta permite visualizar la informacién capturada en los cuestionarios electrénicos
en un archivo PDF, facilitando con ello la revisién o consulta al interior de ellos.

Para llevar a cabo esta actividad realiza el procedimiento descrito en el capitulo 5
respecto a este punto.

Capitulo 4. Actividades durante el levantamiento 3]




| 4 . 7 VERIFICACION EN CAMPO

La verificacidén en campo tiene como objetivo avalar que los cédigos de resultado de la visita
asignados por el Entrevistador sean los correctos.

Verifica en campo las viviendas con entrevistas incompletas y en donde el Entrevistador
no obtuvo ninguna informacién; es decir, aquellos que tienen asignado algtin cédigo 02 al
13 y que fueron liberados por el Entrevistador.

Ademas revisa algunas viviendas con informacién completa cédigo O1.

Verificacion de viviendas sin informacion o informacion incompleta
El procedimiento para verificarlas en campo es el siguiente:

En la forma IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance de cada Entrevistador
identifica las viviendas con los siguientes cddigos de resultado de la visita:

« Viviendas con cédigos 02, 03 y 04 que estén liberadas por el Entrevistador; esto lo
puedes conocer preguntando directamente al Entrevistador correspondiente o bien
consultado el reporte de avance por Entrevistador.

« Viviendas con cdédigos 05 al 13 con cinco visitas y/o que estén liberadas por el
Entrevistador.

Con la informacién anterior, establece una ruta de verificacién en campo; inicia con las
viviendas que te queden méas cercanas segtin el area donde te encuentres, para ello apdyate en
el listado de viviendas seleccionadas. Anota en tu libreta el orden en que visitarés las viviendas.
Es importante que lleves cuestionarios en blanco para enfrentar cualquier contingencia.

Una vez identificada la vivienda en campo, realiza una investigacién con los residentes
(si los encuentras en su domicilio) o con los vecinos. Después de tu investigacién ya
puedes asignar un cédigo y registrarlo en la columna 10 de la IF-05. Pide al Entrevistador
correspondiente que también lo registre en la columna 10 de su IF-05.

Al realizar dicha actividad, puedes encontrar viviendas donde el Entrevistador asignd
un cddigo de resultado que no corresponde a la situacién que detectas durante tu visita,
por lo que dependiendo de ello, puede haber ocasiones donde logres obtener la entrevista
o completarla, seglin sea el caso.
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Si asi fuera, ti decides si aplicas la entrevista o la turnas al Entrevistador que tiene asignada
esta vivienda o, dependiendo de las circunstancias, la reasignas a otro Entrevistador. Para
ello considera el procedimiento descrito en el punto 4.5 Reasignacion de viviendas seleccionadas.
Incluso puede darse el caso de que un Entrevistador capture la informacién en tu mini laptop.

Si en las viviendas donde se logra aplicar la entrevista, ésta la realiza un Entrevistador
diferente al que la tiene asignada en su carga o eres tl quien levanta la informacién, es
muy importante que realices las modificaciones necesarias, sobre todo en la mini laptop de
ambos entrevistadores y en su forma IF-05 (0 en su caso la tuya) para evitar la duplicidad
de informacién de esta vivienda, ya que cada Entrevistador tiene informacién de la misma
vivienda aunque con diferente cddigo de resultado. Para efectuar las modificaciones retoma
el punto “"Cuestionarios duplicados” visto anteriormente en este manual.

Para las viviendas con cédigo de resultado 09 Vivienda deshabitada, es conveniente que
hagas una segunda verificacién en la Gltima semana de levantamiento, ya que para esa fecha
es posible que se encuentren habitadas.

Las viviendas en las que fue el mismo Entrevistador quien logré obtener informacién
o donde la obtuvo un Entrevistador distinto a quien le fue asignada, las debes recibir en la
préxima carga de trabajo del Entrevistador.

No olvides indicar al Entrevistador que tiene que modificar tanto en el sistema y en su
forma IF-05 el cddigo definitivo de resultado de la visita.

Si la informacién la captaste td, recuerda también modificar en el sistema y en las formas
IF-05 el cddigo definitivo de la visita.

Es muy importante que en el apartado de Observaciones de tu forma de control IF-05
Asignacion de cargas de trabajo y control de avance, describas de manera precisa el motivo por lo
cual no se pudo obtener la informacidn (la persona elegida se encuentra grave en el hospital,
se negd a proporcionar informacién, la vivienda seleccionada es una bodega, etcétera).
Para el cédigo 13 Otra situacion, detalla lo encontrado o la informacién recabada en campo
y cercidrate que no puede asignarsele alguno de los otros cédigos.

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 se aleja cada dia mas del area donde se encuentran estas viviendas.

Verificacion de viviendas con informacién completa cédigo 01
Cada semana el responsable estatal te entrega la Relacion de viviendas con codigo O1 para verificar

en campo; en coordinacién con él, elabora un programa de visitas a esas viviendas con la
finalidad de verificar que se haya levantado la informacién de acuerdo con los lineamientos
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establecidos (que haya identificado correctamente la vivienda seleccionada y aplicado el
cuestionario a un informante adecuado y a la persona elegida).

Durante la semana uno del levantamiento en coordinacién con el RE, elijan qué vivienda
con cédigo 01 se va a visitar; para ello toma en cuenta lo observado durante la supervisién y
lo que te reportan los entrevistadores al momento de recibir la informacioén; registren estas
viviendas en la Relacion de viviendas con codigo O1 para verificar en campo. Diariamente verifica una
vivienda que tenga este cddigo y que esté asignado a un Entrevistador distinto.

A partir de la semana dos, como resultado del anélisis de la informacién capturada en
campo y de la IF-05 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, se eligen viviendas para
verificar, las cuales el Responsable estatal te da a conocer y entre ambos elaboran el programa
de verificacion.

Toma en cuenta el programa de supervisién que tu tienes para evitar desplazamientos
innecesarios y optimizar tiempo y recursos.

Para la verificacion el procedimiento es el siguiente:

« Pide al Entrevistador correspondiente que te proporcione el Listado de viviendas de la
vivienda que vayas a visitar; ingresa a tu mini laptop y obtén la siguiente informacién:

- Personas en la vivienda (pregunta 1.1).

- Gasto comun (pregunta 1.2).

- NUmero de hogares (pregunta 1.3).

- Lista de personas (pregunta 2.2).

- Elegibilidad (pregunta 2.5).

- NUmero de renglén del informante.

- Nombre y nimero de renglén de la persona elegida.

Con esta informacién llena la Relacion de viviendas con codigo O1 para verificar en campo.
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RELACION DE VIVIENDAS CON CODIGO 01 PARA VERIFICAR EN CAMPO
ENIF 2012
ENTIDAD, 1

Preg. 11 Personas | Preg. 12Gasto |Preg. 13Nimero|  Preg.22Listade [o o oo | NGm.de renglon |Nombre ynim. de renglon de fa

] I a .o . N .
Clavede | Nimerode|Nimerode| o, yivienda Comin de hogares personas del informante persona elegida

Entrevistador [ control Viv. Sel.

E \ E \ E ) E \ E \ E \ E \
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

OBSERVACIONES

Una vez que registres los datos realiza lo siguiente:

« Traslddate a campo y ubica la vivienda auxiliandote del Listado de viviendas.

- Toca la puerta, identificate, explica el motivo de la visita y pregunta por la persona
que proporciond la informacién al Entrevistador. Si no la encuentras, identifica a un
informante adecuado.

« Obtén la informacidn requerida en las columnas de la Relacion de viviendas con codigo 01
para verificar en campo 'y registra las respuestas.

« Agradece al informante su colaboracién.

Compara la informacién obtenida por tiy por el Entrevistador; si encuentras diferencias,
pregunta al Entrevistador la causa. Registra en la columna 10 de tu IF-05 el cédigo de resultado
de tu verificacién y pidele al Entrevistador correspondiente también lo haga en su IF-05.

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

En las reuniones de los viernes con el Responsable estatal, platica con él sobre el resultado
de tu verificacién y la de él para que lo tomen en cuenta en posteriores supervisiones. Regrésale
la Relacion de viviendas con codigo 01 para verificar en campo utilizadas en la semana. Recuerda pedirle
la relacién de viviendas con cédigo 01 que hay que verificar la semana siguiente.
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| LLENADO DE LA FORMA IF~-10 CEDULA DE
48 CARACTERISTICAS DEL CONTROL

El objetivo de esta actividad es obtener informacidén para clasificar los controles de acuerdo
con el nivel de riesgo que representan para el personal operativo, que permita una adecuada
planeacién de los operativos de campo y definir estrategias para afrontar problemas
especificos de cada éarea.

TG eres el responsable del llenado de la forma IF-10 Cédula de caracteristicas del control
y lo haces por cada control seleccionado; conforme vayas visitdndolos ve reproduciendo
la cantidad de IF-10 Cédula de caracteristicas del control necesarias (estas formas las bajas del
sistema de seguimiento). Por seguridad, la IF-10 no se utilizard en campo y deberés llenarla
en la oficina, después de haber trabajado en el control.

Es conveniente que, previo a llenar la primer IF-10, conozcas a detalle su contenido y las
instrucciones de llenado para que lo hagas de manera correcta (la IF-10 y sus instrucciones
de llenado se encuentran en el Anexo).

La IF-10 contiene una serie de preguntas relacionadas con las caracteristicas del area y con
distintos problemas del entorno social que pueden afectar el levantamiento de la encuesta,
asi como también informacién sobre las situaciones enfrentadas y las recomendaciones que
creas conveniente dar a quien trabaje en esas éreas.

Para aquellos controles que por razones operativas no visitaste, es necesario que
consultes al Entrevistador correspondiente para que te dé la informacién y puedas llenar la
IF-10.

Si td o un Entrevistador sufren algln tipo de incidente mientras trabajan en el control,
es importante ubicar en la cartografia la manzana o localidad en donde ocurrié y registrarlo
en la IF-10 respectiva.

Todas las IF-10 debes capturarlas en el sistema de seguimiento; es importante que por
lo menos una vez a la semana, durante el tiempo que dura el levantamiento, captures las
IF-10 que ya tengas llenas para que no se te acumulen todas al final del operativo.
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REPORTE DE CUESTIONARIOS PARA VERIFICAR EN
CAMPO

4.9

El objetivo de esta actividad es informar al Entrevistador cuéles son los cuestionarios y
modulos electrénicos que no pasaron el proceso de validacién y requieren ser reconsultados
en campo para corregir los errores.

El Responsable de procesos se encarga de ejecutar la validaciéon de los cuestionarios
electrénicos y como resultado de ello, te proporciona un Reporte de Errores en el que indica por cada
cuestionario el nimero de control y vivienda seleccionada que requieren reconsulta en campo.

A3 - Jx [ USUARIO 2|
a | 8 | ¢ | o | E ] F G H | J K L ™ Ni
1 | REPORTEDEERRORES @ (1)
2
| 3 | USUARIO AUX JEFE ENTR CONTROL VIV_SEL HOGAR REN TIPODELITO MODULO ERR TIPOERR  CALIFICA DESCRIH
| 4 | 1111 1 1 1 16018 9 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Cadigo no valido u omisién en g
|5 | 1111 1 1 1 16027 9 1 a 8 1 BP5_2 1 1 2 Cadigo no vélido u omisién en g
| 6 | 1111 1 1 1 16027 9 1 a 8 2 BP5 2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en
| 7 | 1112 1 1 2 20238 4 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Cadigo no valido u omisién en g
| 8 | 1112 1 1 2 25016 4 1 1 8 1 BP5_2 1 1 2 Cadigo no vélido u omisién en g
| 9 | 1113 1 1 3 28077 7 1 1 3 1 BP5_2 1 1 2 Cddigo no vélido u omisién en
| 10 | 1113 1 1 3 28116 5] 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Cadigo no valido u omisién en
|11 | 1113 1 1 3 28166 9 1 2 8 1 BP5_2 1 1 2 Cadigo no vélido u omisién en g
|12 | 1114 1 1 4 30134 3 1 3 3 1 BP5_2 1 1 2 Cddigo no vélido u omisién en i |
|13 | 1114 1 1 4 30159 1 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Cadigo no valido u omisién en 1
| 14 | 1114 1 1 4 40029 1 1 2 8 1 BP5_2 1 1 2 Cadigo no vélido u omisién en g
15

La entrega del reporte deber ser diaria en la medida de lo posible, ya que conforme
transcurren los dias tu equipo se aleja cada vez més de las viviendas en las que deben ser
verificadas las respuestas o procedimientos que se marcan como error en dicho reporte.

De acuerdo a lo anterior y de manera continua, entrega a cada uno de los entrevistadores
el Reporte de Errores correspondiente, aprovecha que ellos te hacen la entrega de los
cuestionarios electrénicos al final de la jornada.

Es muy importante, sobre todo los primeros dias del operativo, que de manera conjunta con
el Entrevistador lleves acabo un andlisis del Reporte de Errores y compruebes que al Entrevistador le
quede claro el procedimiento para corregir los errores de los cuestionarios que se han marcado
con retorno a campo. Para ello deben observar en el Reporte de Errores la columna descripcién

del error, para saber de qué tipo es la incidencia y en qué pregunta se presenta.

Az -3 £ ] usuario =l
G w1 [ K L M N [ a | i
1
2
| 3| HOGAR REN TIPODELITO MODULO ERR TIPOERR  CALIFICA DESCRIPCION Observaciones  Situacién Fecha
|4 | 1 2 3 1 BP5 2 1 1 2 C6digo no vélido u omisién en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
15 | 1 a 8 1 BP5 2 1 1 2 Codigo no valido u omisién en pregunta BP5_2 1 con valor "7"
| 6 | 1 a 8 2 BP5_2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
17 | 1 2 3 1 BP5 2 1 1 2 C6digo no vélido u omisién en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
| 8 | 1 1 8 1 BP5 2 1 1 2 Codigo no valido u omisién en pregunta BP5_2 1 con valor "7"
19 | 1 1 8 1 BP5_2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
|10 | 1 2 3 1 BP5 2 1 1 2 C6digo no vélido u omisién en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
|11 | 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Codigo no valido u omisién en pregunta BP5_2 1 con valor "7"
|12 | 1 3 8 1 BP5_2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7" ] |
|13 | 1 2 3 1 BP5 2 1 1 2 C6digo no vélido u omisién en pregunta BPS_2_1 con valor "7" I
|14 | 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Codigo no valido u omisién en pregunta BP5_2 1 con valor "7"
15
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Los pasos que se deben realizar para ingresar al cuestionario electrénico y poder
corregir la informacidn, son similares a los que los entrevistadores efectan cuando realizan
la entrevista; dependiendo del tipo de error dependera el mecanismo para solucionar las
incidencias en los cuestionarios electrénicos. Recuerda que ellos conocen la manera para
desplazarse dentro de las secciones y preguntas del cuestionario.

Para llevar a cabo esta actividad realiza lo que se te indica en el capitulo 5.

Para facilitarte esta tarea puedes visualizar el cuestionario en un archivo PDF, para
ello en la pantalla principal oprimes el botén de Utilerias y en ella identificas la opcidén
correspondiente Cuestionario en PDF, la seleccionas y te crea el archivo del cuestionario
para que puedas identificar de manera més facil las preguntas que presentan inconsistencias.

Debes considerar que de acuerdo con el analisis, en ocasiones el Entrevistador podra
corregir el error o justificarlo sin necesidad de visitar la vivienda; pero existirdn casos en los
que tiene que acudir nuevamente al domicilio con el informante o persona seleccionada
para corregir el error.

Diario debes preguntar al Entrevistador por la situacién que guardan las viviendas que
le fueron entregadas para reconsultarse en campo. Cuando te indique que las incidencias de
los instrumentos de captacién ya fueron corregidas, td procederas a registrar en el Reporte de
Errores correspondiente en la columna de Situacion la letra V de verificada y en la columna de
Fecha registras el dia y mes (dd/mm) en que se realizd el envio correspondiente; de esta manera
estaras actualizando el Reporte de Errores. No olvides notificar al Responsable de procesos.

A3 -0 Jx [ USUARIO [¥]
I 1 [ K L M N o 3 o |
1
2
| 3 | HOGAR REN TIPODELITO MODULO ERR TIPOERR  CALIFICA DESCRIPCION Observaciones  Situacion Fecha
| 4 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Cédigo no valido u omision en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
|5 | 1 4 8 1 BP5 2 1 1 Cédigo no vélido u omision en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
| 6 | 1 4 8 2 BP5 2 1 1 2 Cédigo no valido u omision en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
| 7| 1 2 8 1 BP5 2 1 1 2 Codigo no valido u omision en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
| 8 | 1 1 8 1 BP5_ 21 1 2 Cédigo no valido u omisidn en pregunta BPS_2_1 con valor "7"
19| 1 1 2 1 BP5 2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
|10 1 2 2 1 BP5 2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
|11 1 2 2 1 BP5 2 1 1 2 Cédigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
|12 | 1 3 8 1 BP5 2 1 1 2 Cédigo no vélido u omision en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
| 13 | 1 2 8 1 BP5. 2 1 1 2 Cadigo no vélido u omisién en pregunta BP5_2 1 con valor "7"
| 14 | 1 2 8 1 BP5. 2 1 1 2 Cadigo no valido u omisién en pregunta BP5_2_1 con valor "7"
15

Este proceso debes repetirlo cada vez que recibas el Reporte de Errores, es importante
senalarte que los reportes no son actualizables.
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4. 1 O REPORTE DE AVANCE POR ENTREVISTADOR

El objetivo de esta actividad es medir el avance y la cobertura del operativo por Entrevistador.
Para generar este reporte realiza lo indicado en el capitulo 5.

Genera el reporte de avance por Entrevistador después de enviar los cuestionarios
electrénicos al Responsable de procesos (esta actividad se describe en el punto 4.4); compara
los cédigos de resultado que estén en el reporte con lo que tienes registrado en la IF-05
Asignacion de carga de trabajo y control de avance. Si hay diferencias, revisa en conjunto con el
Entrevistador correspondiente para detectar el problema y corregirlo.

Analiza la cantidad de entrevistas incompletas, cantidad de viviendas visitadas sin
informacién, personas elegidas sin informacién y comenta con tu jefe la situacién; si es
necesario y lo consideran conveniente, implementa medidas como operativos en dias y horas
especiales con el fin de que la encuesta se desarrolle seglin lo planeado.

Ver muestra

Como complemento al avance por Entrevistador y para que tengas méas elementos de anélisis,
puedes ver el total de la muestra de tu Jefatura de entrevistadores donde se relacionan cada
una de las viviendas, indicando a qué Entrevistador estd asignado y cudl es su situacién
operativa a la fecha en que lo generas. Para lo anterior, efectda lo que se te indica en el
capitulo 5.

Una de las aplicaciones que puedes obtener de esta funcién es cuando en una localidad
del tipo rural es levantada por més de un Entrevistador, ya que si filtras la muestra por
ndmero de control te permite ver qué viviendas de ese control estédn asignadas para cada
Entrevistador, asi como la situacién que guarda cada una de ellas y si el caso lo requiere,
puedas hacer una reasignacién de las viviendas de acuerdo a tu estrategia de levantamiento.
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ENVIO DE CUESTIONARIOS ELECTRONICOS AL
4. 1 1 RESPONSABLE DE PROCESOS

El objetivo de esta actividad es enviar los cuestionarios electrénicos que han sido levantados
por los entrevistadores al Responsable de procesos.

Diariamente envia los cuestionarios electronicos al Responsable de procesos; debes
hacerlo antes de las 9 de la mafana.

Recuerda que él también tiene que enviar los cuestionarios a oficinas centrales, por
lo que no debes retrasarte en esta actividad, de ahi la importancia de que supervises que
los entrevistadores estén liberando las viviendas una vez que se les dé la situacién que les
corresponda permitiendo asf el flujo de la informacién.

Para realizar el envio toma en cuenta lo descrito en el capitulo 5 respecto a esta actividad.
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4. 1 2 RECUPERACION DE PENDIENTES

El objetivo de esta actividad es obtener la informacién faltante y lograr la maxima cobertura
posible.

El jueves de la pentltima semana del levantamiento realiza un anélisis de las viviendas
pendientes de obtener informacidn (parcial o total).

Mediante las herramientas Reporte de avance y Ver muestra contenidas en el sistema
de capturay la forma de control IF-05 Asignacion de cargas y control de avance, realiza el siguiente
analisis por Entrevistador.

« Cantidad de viviendas pendientes por visitar (sin cédigo).
« Cantidad de viviendas con entrevistas incompletas (cédigos del 02 al 04).
« Cantidad de viviendas sin informacién (cédigos del 05 al 13).

Con esta informacién y en coordinacién con el Responsable estatal, implementen un
operativo con la finalidad de recuperar informacién durante la Gltima semana del levantamiento
y aprovechar la estancia de los entrevistadores.

También efectia un anélisis de la situacidén que guardan en esa semana los Reportes de
Errores de validacidn de cada Entrevistador; recuerda que la mayoria de los cuestionarios que
requerian consulta ya deben estar con la situacién de Verificacion en campo.
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| 413 REUNIONES DE TRABAJO

Con los entrevistadores

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

De acuerdo con el resultado de esta reunién y de tu supervisién en campo, si es necesario
da una reinstruccién a tu equipo de entrevistadores de el (los) tema(s) en que se requiera
reforzar el procedimiento. Después, las reuniones de trabajo las realizas de acuerdo con tu
supervisidn en campo, al reporte de errores que la validacién genera y al reporte de oficinas
centrales que te da a conocer tu jefe. No olvides hacer una minuta de cada reunidn (en tu
libreta), la cual te servird para dar seguimiento a las actividades y elaborar tu informe final.

Con tu jefe
El primer dia de levantamiento elabora un reporte que contenga los siguientes puntos:

« Hora de inicio.

- Suficiencia de personal, material y documentacién.

- Problemas con los informantes en la captacién de informacion.
« Problemas con el material cartografico y listados de viviendas.
« Problemas con la ubicacién de los domicilios.

« Problemas con el manejo del cuestionario electrénico.

- Problemas con el funcionamiento de las mini laptop.

« Problemas administrativos.

« Productividad.

Entrega este reporte a tu jefe; si no te es posible verlo, repértale lo sucedido via telefénica,
fax o correo electrénico.

Posteriormente, durante el operativo las reuniones serén los viernes. Si lo cree
conveniente, tu jefe te puede solicitar que acudas a una reunién extraordinaria. Registra
todo lo acordado en las reuniones, problemas y soluciones en tu libreta de campo para que
lo tengas presente y, si es necesario, lo des a conocer a tu equipo de trabajo.

Antes de la reunién, entrégale una copia de la forma IF-05 Asignacion de carga de trabajo y
control de avance para que la capture y envie a oficinas centrales.
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Posteriormente tu jefe genera dos reportes: SAM-05 Inconsistencia en el registro de codigos de
resultado en la forma IF-05 y cuestionarios electronicos y el SAM-06 Relacion de viviendas para seguimiento
y verificacion por jefatura de entrevistadores, mismos que deben analizar en conjunto para determinar
las acciones a llevar a cabo para el buen desarrollo de la encuesta.

Los puntos medulares que se deben tratar en cada una de las reuniones son los siguientes:

a) Problematica presentada en campo y soluciones adoptadas.

b) Lectura de comunicados provenientes de oficinas centrales en el sitio de
SharePoint.

c) Anélisis de avance de campo.

d) Resolucién de dudas y homogenizacién de criterios de la estructura operativa.
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4 . 1 4 ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO

El objetivo de esta actividad es indicarte cuéles son las acciones que realizas en los reportes
de seguimiento, una vez que te los hace llegar el Responsable estatal.

Los reportes de seguimiento que te corresponden son SAM-06 Relacion de viviendas para
seguimiento y verificacion por Jefatura de entrevistadores y el reporte SAM-05 Inconsistencias en el registro
de codigos de resultado en la forma IF-05 y cuestionarios electronicos.

El reporte SAM-06 presenta un concentrado de viviendas, en las que el Entrevistador
reprogramo su visita para semanas posteriores a la que se habfa programado su levantamiento.

Las viviendas que se le solicita al Entrevistador que reprograme, son todas aquellas
que no logrd visitar en la semana programada y a las que asigné algtin cédigo de resultado
de campo del 02 al 07 y que no liberé en la semana programada; esta reprogramacion la
registra en la columna 6 de su forma IF-05, tG debes revisar que la semana reprogramada
sea posterior a la semana de programacién.

El objetivo del seguimiento es garantizar que el Entrevistador no pierda de vista estas
viviendas y que sean en menor nimero las que reprograme, para evitar que se incremente
su carga de trabajo. Por ello, es recomendable supervisar cuando el Entrevistador una vez
que abre un control, haga lo posible por concluirlo y evite que los pendientes le queden
cada vez mas dispersos.

Para dar un buen seguimiento de las viviendas que ha reprogramado el Entrevistador,
debes avalar las observaciones que éste vierte en su forma IF-05, ya que éstas deben ser
congruentes con el cddigo de resultado que asigné a la vivienda. Lo anterior permitira
clasificar cuéles viviendas son de respuesta definitiva y cuales deben volver a visitarse. Si
alguna observacién no es clara o acorde al cédigo de resultado, solicita al Entrevistador
describa nuevamente el argumento correcto.

Mediante la siguiente tabla se muestra algunos puntos de la manera en que se deben
registrar las observaciones de acuerdo al cédigo de resultado de la visita.
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Observaciones validas

investigd
Hora de llegada
Fecha de regreso (vacaciones)

CcoD OBSERVACION CON COD | OBSERVACION SIN CUESTIONARIO
CUESTIONARIO
02 Incapacidad mental 08 Desconfianza
Adulto mayor Falta de interés.(La informacidén no
Negativa sirve)
Ausencia(Nombre del Elegido Falta de cooperacién. (No quiere
pendiente) cooperar al gobierno)
Fecha y hora para regresar
03 Exclusivo mas de un hogar 09 Renta
¢Cuéntos hogares faltan? Venta
{Nombre del elegido pendiente? Traspaso
Fecha y hora para regresar Remodelaciéon
Tiempo aproximado de deshabitacion
Numero o color de la vivienda que se
investigd
04 Informacién solo en seccién 1y 2. 10 Nimero o color de la vivienda que se
¢Por qué se interrumpid la entrevista? investigd
Fecha y hora para regresar Cada cuéndo se ocupa
COD SIN CUESTIONARIO 11 Demolida
) Negocio
05 Semapa y hora de la nueva cita Bodega
Vacaciones Consultorio
Desconfianza Construccién
Falta de tiempo Fusionada (especifica con cuél)
06 Sélo se encontré a personal de 12 Casa de seguridad
servicio Venta de droga
Menor de edad Negocio clandestino
Familiar no residente Vivienda de narcos
Fecha y hora para regresar Me advierten no ir
Recibir amenaza
08 Nimero o color de la vivienda que se | 13 Hogar de menores de edad

No abren pero si hay gente
Area privada/Circuito cerrado
Desastre natural

Vivienda colectiva

Casa de huéspedes/Pensién

Vivienda sin visitar en la semana
programada

Inundacién
Derrumbe
Carreteras danadas
Falta de vehiculo

Cuando el resultado del seguimiento a las viviendas reprogramadas sea alguno de los
codigos 02 al 13 y sea definitivo, debes verificarlo lo antes posible en campo.
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Si al momento de revisar el cédigo de resultado y la observacion detectas alguna
incongruencia o tienes alguna duda, solicita al Entrevistador que te aclare la situacién.

Finalmente, la informacidn registrada en la forma IF-05 te servird de insumo para el llenado
de la forma SAM-06; conforme se libere cada una de las formas regrésala a la brevedad al
Responsable estatal.

El Reporte SAM-05 Inconsistencia en el Registro de codigos de resultado en la forma IF-05 y
cuestionario electrénico, presenta un concentrado de viviendas con inconsistencia en el
registro del cédigo de resultado, entre la forma IF-05 y el Cuestionario electronico.

La intencidn del reporte consiste en establecer un control de aquellas viviendas que
presentan diferencia en el cédigo de resultado que el sistema asigna en la mini laptop y el
codigo que el Entrevistador registra en la forma de control IF-05.

TG debes hacer un anélisis de estos cédigos de resultado en la forma de control IF-05,
tanto en tu forma y la de los entrevistadores involucrados.

Una vez detectada la inconsistencia procede a corregirla y registrala en la forma de
control SAM-05; mantén informado de ello al Responsable estatal.

46 Capitulo 4. Actividades durante el levantamiento




| 4 1 5 ELABORACION DE PAQUETES DE CUESTIONARIOS

El objetivo de esta actividad es resguardar la informacién levantada en los cuestionarios
impresos, debido a que no fue posible captarla en la mini laptop directamente en campo
por diversas razones.

Los entrevistadores te haran entrega de los cuestionarios levantados después de que
hayan capturado la informacidn en la mini laptop. Guéardalos en una bolsa para que al término
del levantamiento conforme el paquete de cuestionarios.

Para conformar el paquete considera lo siguiente:

« Siuna vivienda tiene dos hogares, sus instrumentos de captacién deben venir juntos,
primero el hogar uno de esa vivienda y después el hogar dos.

« Si en un hogar se utilizaron dos 0 méas cuestionarios, deben venir juntos; primero el
cuestionario 1, luego el 2 y asf de manera continua.

« Ordena los cuestionarios por nimero de control y al interior de éste, por nimero de
vivienda seleccionada de menor a mayor.

« Sélo conformaras un paquete de cuestionarios, sin importar la cantidad o que
correspondan a diferentes nimeros de control y municipios.

Asignacion de folios

En el apartado 7. Control de paquete de la caratula del cuestionario, existen tres casillas en donde
anotas el nimero de folio. En la primera registra la clave numérica que te corresponde como
Jefe de entrevistadoresy en las otras dos registras el 01 ya que sélo conformarés un paquete.

Consecutivo del cuestionario en el paquete

Con el fin de tener un adecuado control de los cuestionarios en el paquete, después de
anotar el folio de paquete, realiza lo siguiente:

« Asigna a cada cuestionario un nimero consecutivo en el paquete, en forma ascendente
y andtalo en el apartado 7. Control de paquete en las casillas correspondientes a
consecutivo del cuestionario en el paquete, iniciando con 01 hasta numerarlos
todos. Si en un hogar se utilizé mas de un cuestionario, los debes numerar de manera
consecutiva.
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Registro y entrega del paquete al Responsable estatal

El paquete conformado debe estar correctamente identificado, razén por la cual debes anexar
al paquete la forma IF-09 Identificacion del paquete (ver instrucciones de llenado en el Anexo).

La forma IF-09 Identificacion del paquete se elabora en original y copia; la original coldcala
en la parte superior del paquete, cuida que los datos queden visibles y cierra la bolsa con
cinta adhesiva; la copia la conservas para tu control.

El paquete lo entregas a tu jefe al final del operativo, cuando le devuelvas el material y
documentacioén.
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UsoO DEL SISTEMA

En este capitulo se te presenta lo referente al uso del sistema como recepcién de cuestionarios
electrénicos, respaldo de informacién, manejo de utileria, reporte de avance y envio de
cuestionarios electrénicos al Responsable de procesos.




5. 1 RECEPCION DE CUESTIONARIOS ELECTRONICOS

El objetivo de esta actividad es recibir los cuestionarios electrénicos capturados por cada
uno de los entrevistadores. Todos los dias, al final de la jornada, solicita a los entrevistadores
te envien los cuestionarios electrénicos captados en el dia; para esta actividad préstales
tu memoria externa, la cual te devuelve una vez realizado el envio. Recibe los cuestionarios
electrénicos en tu mini laptop siguiendo estos pasos:

1. Ingresa al sistema de captura de la ENIF 2012 (SicapENIF2012).

2. Conecta la memoria externa a tu mini laptop.

3. Automaticamente se abre en la parte inferior derecha de la pantalla de tu equipo la
ventana ENIF2012 Update Center.

4. Esta ventana incluye cuatro botones de accidén, el primero corresponde a
‘Actualizaciones”, el cual sélo tendréds que utilizarlo cuando al sistema de captura
se le cargue una versidn nueva.

EMIF2012 Update Center RP 011000

% A~

5. Cuando conectas la memoria externa a tu equipo, automéaticamente se ejecuta un
proceso de sincronizacién, generando la ventana de Actualizacién, donde muestra
las viviendas que se han recibido en la sincronizacién reciente, listando los datos
por usuario, nimero de control, vivienda seleccionada y cédigo de resultado.

- ~
ENIF2012 Update Center ENT 011111 ENIF2012 Update Center JE 011110

~Viviendas r

Total de viviendas sincronizadas: 2
Clave 011111 con 2 viviendas.

[11011231-01-02
2] 011231-02-01

Sincronizando carga de trabajo

Generando archivo de actualizacion
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6. Si por alguna situacion, requieres que se vuelva a ejecutar el proceso de recepcién,
oprime el botén de Sincronizacion de la ventana ENIF2012 Update Center, con
ello autométicamente corre los procesos sefialados anteriormente y te abre la ventana
Sincronizacion cargas trabajo en ella aparece un botén con la opcién de Recibir,
el cual le das un clic para recibir nuevamente los cuestionarios electrénicos que te
entrega el Entrevistador en su memoria.

-
ENIF2012 Update Center JE 011110

~Sincronizacion cargas trabajo
Archivos de sincronizacion en USB.

T [T 2610112012 10:09:00 am.

ENIF2012 Update Center RP 011000

o (% & ~

7. Una vez hecha la recepcién de los cuestionarios, oprime el tercer botdn para poder
extraer la memoria externa.

[ entF2012 Update Center JE 011110

~Viviendas recibidas.

Total de viviendas sincronizadas: 2
Clave 011111 con 2 viviendas

[1] 011231-01-02

[2] 011231-02-01

8. Para esconder la ventana en la barra de tareas oprime el cuarto botén que corresponde
a ocultar.

EMIF2012 Update Center RP 011000

o W 0
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9. Si deseas conocer la fecha y hora del Gltimo envio realizado de cada usuario
(Entrevistador o Jefe de entrevistadores), entra con la opcién Detalle en la ventana
correspondiente a Sincronizacion cargas trabajo y te genera otra ventana donde
te sefiala esta informacién.

-
EMIF2012 Update Center JE 011110

—Sincronizacién cargas trabajo

Amhian izacion en USB. - - -
] Information u

T [7:26/0112012%0.09.00 am.
@ Ultima sincronizacion:

011110: 26,/01,/2012 11:23:00 a.m.
011111: 26,01,/2012 12:23:00 p.rm.
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5 . 2 RESPALDO DE LA INFORMACION

El objetivo de esta actividad es guardar en una memoria externa los cuestionarios electrénicos
recibidos del Entrevistador. Todos los dias, después de recibir los cuestionarios electrénicos,
debes respaldar la informacién; para ello sigue los puntos que a continuacién se indican:

Ingresa al SicapENIF 2012.

Inserta la memoria externa.

Del men principal, oprime el botén Utilerias y te muestra una nueva pantalla.
Da clic en el botén Respaldos.

L

Seleccione la unidad de la memoria

(1T ET R = c: [disco local) -

Actualizar unidades

Hwn =

[ 0%

é Respaldar

5. El sistema muestra la pantalla respaldos. Selecciona la unidad en la que se ubica la
memoria externa, elige la opcién Respaldar; con esta accidn el sistema guarda en
la unidad seleccionada un respaldo de la informacién contenida en las carpetas del
sistema.

6. Oprime el botén OK del mensaje de confirmacidn que envia el sistema para terminar
el proceso.

.
SICAPENIF2012 s |

~

&
. LK Cerrar

Se ha realizado el respaldo exitosamente y se deposité en: g\ENIF2012\Respaldos

7. Oprime el botén Cerrar para salir de la pantalla.
8. Retira la memoria externa.

Es conveniente que respaldes la informacién tanto en el disco local C: como
en tu memoria externa.
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5 5 3 RECUPERAR UN RESPALDO DE INFORMACION

Esta opcidn se utiliza cuando por ejemplo han robado el equipo o se ha descompuesto y no
es posible accesar a los cuestionarios guardados.

Para poder restaurar el sistema al Gltimo respaldo guardado en la memoria externa, sigue
los puntos que a continuacién se indican:

Ingresa al SicapENIF 2012.

Inserta la memoria externa.

Del ment principal, oprime el botén Utilerias y te muestra una nueva pantalla.

Da clic en el botén Recuperar.

El sistema muestra la pantalla recuperar respaldos. Selecciona la unidad en la que
se ubica el respaldo, elige el respaldo al que deseas regresar.

Ul AW —

Seleccione la unidad de la memoria

Unidad: =18 EIGE M
Actualizar unidades
Seleccione el respaldo que desea restaurar

Respaldos

() RE01110201204031200.7ip

() RE01110201204031201.zip

0%

. &
\£ Recupera 3 Cefrar

6. Oprime el botén Recuperar el sistema te envia un mensaje de confirmacién para
terminar el proceso.

SICAPENIF2012 ==

Respaldo restaurado con exito

7. Oprime el botén Ok para salir de la pantalla.
8. Retira la memoria externa.

El sistema quedara restaurado a la fecha del respaldo recuperado.
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5 4 REASIGNACION DE VIVIENDAS SELECCIONADAS

El objetivo de esta actividad es reasignar viviendas seleccionadas durante el periodo de
levantamiento de la informacién.

En ocasiones, por estrategia operativa, es necesario reasignar una vivienda, es decir, que
a un Entrevistador al que no se le asigné la vivienda originalmente se le indica que la visite.

Para estos casos realiza lo siguiente:

« Pide al Entrevistador que va a visitar la vivienda, que la afada al final de su IF-05
Asignacion de carga de trabajo y control de avance; proporcidénale todos los datos requeridos
en el formato. También hazlo en tu copia.

« Indicale que el procedimiento para obtener informacién en el sistema es el mismo
que aplica para el resto de las viviendas asignadas; sdlo que en la pantalla del listado
de viviendas, debe seleccionar en el recuadro de viviendas asignadas el nombre
del Entrevistador que originalmente trae asignada la vivienda.

« Elsistema genera una advertencia donde le indica que esa vivienda no se le ha asignado
y le pregunta si desea capturarla, para lo cual da un clic en el botén de Si.

r.:{f':t:n nfirm

==
| | Lavivienda seleccionada no se te ha asignado jDeseas

S capturarla?

« Proporcidnale el listado de viviendas seleccionadas correspondiente.

« Solicita al Entrevistador que originalmente la tenia asignada, que anote en la columna
de Observaciones de su forma IF-05, a quien se reasignd y la fecha en que se llevd a
cabo. También hazlo en tu copia.

« Anota en tu libreta el nimero de control, de vivienda seleccionada y progresiva, para
que lleves el control de las viviendas reasignadas.

Ten presente que en la mini laptop del Entrevistador que originalmente la tenfa asignada,
esa vivienda estd como no visitada y en la del Entrevistador a quien la reasignaste, debe
tener asignado un cédigo de resultado.
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MANEJO DE LAS UTILERiAS, DUPLICADOS Y
5 5 5 CUESTIONARIOS DE PDF

Duplicados

Cuando detectes o alglin Entrevistador te reporte que en una vivienda se capturd la
informacién en un registro equivocado o que dos entrevistadores captaron la informacién
de la misma vivienda, ingresa en la mini laptop del Entrevistador correspondiente al sistema
de captura de la ENIF 2012 como usuario JE y da clic en Utilerias.

Si el problema corresponde a todo un registro del cuestionario electrénico, realiza lo
siguiente:

1. Estando en Utilerias, da clic en el botén Duplicados; te muestra la siguiente pantalla
en la que eliges 1 Usuario y das clic en Aceptar.

Buscar en:

& {1 Usuaric

© 2 Usuarios

“ Aceptar {X Cerrar
—_ <

2. Te aparece la siguiente pantalla; registra la clave de usuario (del Entrevistador), el
ndmero de control y el de vivienda seleccionada y da clic en Aceptar.

Introduce los siguientes datos:

Clave del usuario: IDilli
Control: IGJODZB
Vivienda: IDl

g Aceptar g‘z Cerrar
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3. Te muestra la siguiente pantalla.

[ Uswario 1: 017177 ]

Vivienda conTROLvIV_SEL|ENT|MUN]LOC |4GEE_1]AGEE_2|RESUL_V]arP1_1]ar_2|apz 1]apz i -
+ m ol 001 0001 068 1] o1 1 1 03 1 4
« |l 3
Socio- =
demografico  CONTROLIVIV SEL|HOGAR|N_REN|NOMBRE =
p o1 1 o1 EMILIO (3
ooz M 1 02 PATRICIA =
'l L
Médulo CONTROL|VIV_SEL|HOGAR|RESUL_H|N_INF|R_SEL|TOT_PER|AP4_1]AP4_2 1|4P4 2 2[4 -~
01 1 ) 02 o 03 3 1 |02 o( 9
+ =
(=] ,
Resultado CONTROL|VIV_SEL|HDGAR|NUM_WIS|CVE USU[FECHA  [HRA 1 [HR& 2  |RESL -
de o1 oo 01111 [ 13/02/2012) 140948 160739 (02 [
entrevista v
ooz M 1 ool ERRR -
*

Fl :,J "

4. Selecciona el error reportado y da clic en Eliminar registro. Te muestra la siguiente

pantalla.
COMTROL|WY_SEL|HOGAR|M_REN|NOMERE
0 1 o1 AURELIO

010049 01 1 02 ROSARIO

010049 01 1 03 FERNANDO

5. Te presenta una confirmacién.

;Estas segure de borrar el registro seleccionado de la tabla "
SOCIODEMOGRAFICO "7
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6. Da clic en el botén Si o No, segln tu decisidn.
7. Da clic en el botén Cerrar para regresar a utilerias.

Si el problema involucra a dos usuarios o se desea eliminar una vivienda completa,
continta con los siguientes pasos:

1. En Utilerias, da clic en el botén Duplicado y te muestra la siguiente pantalla:

Buscar en:

© 1 Usuario

& ZUsuzrios

&/ Aceptar g Cerrar

2. Elige 2 Usuarios y te muestra la siguiente pantalla:

Introduce los siguientes datos:

Clave del Usuario 1: [oamar

Clave del Usuario 2: [o1312
Control: |010048

Vivienda: IOE—

c‘. Aceptar g\z Cerrar

3. Registra lo siguiente: la clave del Entrevistador del que deseas eliminar la informacién
en los dos campos correspondientes a Usuario 1y 2, el niimero de control y el de
la vivienda seleccionada y da clic en Aceptar. Te muestra la siguiente pantalla.

x LU DUF L0
[ Usuario 2: 01112 ]
Vivienda Vivienda
+ ! +
<l ’ ™ E
Socio-  CONTROL|VIV_SEL|HOGAR|N_REN| NOMBRE |- socio- CONTROL|VIV_SEL|HOGAR|M_REN| NOMERE | -
demografico 01 1 o1 | emiLie [ demografico o1 |1 o2 | emiLio E
* 010026 01 1 o2 PATRICIA - * 010026 ol 1 o2 PATRICIA -
| b <[ b
Médulo CONTROL|VIV_SEL|HOGAR|ND_TIPO|BPCOD|R_SEL|BP1_1 ~ Médulo CONTROL|VIV_SEL|HOGAR|ND_TIPO|BPCOD|R_SEL[BP1 1| -
o1 1 1 o1 o1 w |4 o1 1 X o1 01 0 [
+ 010026 01 1 i o2 o1 10 o + 010026 o1 i 1 o2 o1 10 -
< » C | )
ues.g:ada CONTROL|VIV_SEL|HOGAR|NUM_VIS|CVE_USU|FECHA  ~ Rﬁlﬂtadn CONTROL|vIV_SEL|HOGAR|NUM_VIS|CVE_USU|FECHA | »
[ &
RS Ay 01 |01 01111 13f02/2012 | | e L o1 | (001 (01111 13/02/2012 | |
+ 010026 01 1 001 01111 r + 010026 o1 1 001 01111 -
™| ¥ C | )
i Eliminar de 1 Eliminar de 2 J Cerrar
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4. Revisa la informacién y da clic en Eliminar de 2.
5. Te presenta una confirmacién.

TR

¢Estd seguro de borrar todos los registros de la vivienda en el USUARIO 27

6. Da clic en Sio No, seglin tu decisién. Si das clic en Eliminar de 2, el sistema elimina
TODOS los registros que aparecen en pantalla del Usuario.
7. Da clic en el botén Cerrar.

Esta opcién de Duplicados se utiliza cuando por diversas circunstancias tienes que
eliminar la informacién de todo un cuestionario.

Los casos en la que puedes hacer uso de esta herramienta son los siguientes:

« Cuando el Entrevistador levanta la informacidén en una vivienda que no es la
seleccionada.

« En la situacién de que el Entrevistador por equivocacidon levanta la informacién de
una vivienda que no le correspondia a él.

« Cuando el Entrevistador levanta la informacién en un registro que no le corresponde,
es decir, en lugar de aplicar la entrevista de la vivienda seleccionada 3 en su mini
laptop, levanta la informacidén correspondiente a la vivienda 5.

Ten presente que para este ultimo caso, una vez que se haya eliminado el
registro, el Entrevistador tiene que acudir nuevamente a la vivienda a volver a
levantar la informacion, solicita también que efectde los ajustes correspondientes en su
forma IF-05 Asignacion de cargas y control de avance.

Si el problema de cuestionarios duplicados se presenta en tu mini laptop, el Responsable
de procesos o el Auxiliar del responsable de procesos es el encargado de eliminarlo de tu
equipo, para ello reportérselo e indicale la clave del Entrevistador, nimero de control y
vivienda seleccionada del que se desea eliminar la informacién.

Convertir cuestionarios electronicos a PDF
Esta Herramienta permite visualizar la informacién capturada en los cuestionarios y médulos

electrénicos en un archivo PDE facilitando con ello la revisién o consulta al interior de ellos.
Para accesar a esta herramienta realiza el siguiente procedimiento:
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1. Del ment principal selecciona el botén correspondiente a Utilerias.

ENCUESTA NACKOMNAL DE BNCLUSION FINAMCIERA 2012 v.0.0 Uzuang0 1000

2. Con esta accién te abre la ventana Utilerias, en ella selecciona el icono
correspondiente a Imprime PDF.

S B80T0 e E

Hef Avanck  LMudned  ViF Mueird  Respaidos EmisaDC  Wausles Duphcssos

Para lo cual te lleva a un cuadro de dialogo donde solicita la clave del Usuario
del que deseas consultar la informacidn.

Usuario: 01111 vl

QD | & o

3. Una vez que registras
la clave, selecciona
el botdn Aceptar y Custionarios principales
genera la pantalla Visor | [=_[comor [:miews [focam  [eeccowco]
de cuestionarios,
en esta pantalla te
despliega una lista de
todos los cuestionarios
que ha levantado el
Entrevistador del cual Médulo(s) de victimizacion
elegiste generar el PDF, | [= ikl ~=o" [Foss  [pamo  [ocmasucia
cuando seleccionas
la vivienda de la lista,
si esta tiene mddulos
automaticamente se
genera la lista de los
modulos que se levantaron en esa vivienda.

Usuario: 01111

60 ' Capitulo 5. Uso del sistema




4. Cuando la lista de los Cuestionarios principales es muy grande, mediante el cuadro de
dialogo Filtro puedes acceder de marera mas rapida a la vivienda de la cual quieres
convertir el Cuestionario a PDF, para ello registra el niimero de control y vivienda
seleccionada correspondiente.

5. Una vez que has seleccionado de la lista el renglén correspondiente a la vivienda de
la cual quieres ver su cuestionario en PDF, en la ventana Visor de cuestionarios da
un clic en el botén Ver correspondiente a los Cuestionarios principales, con esta accidn
automaticamente se abre el cuestionario en la pantalla.

También te da la opcidn para que guardes este archivo PDF en tu equipo, para
posteriores consultas de acuerdo con la siguiente imagen.

Guardar en: | ). Usuanos j B/ ﬂ* 5’
. Nombre : Fecha de modifica.. Tipo
-~
Stios "p . 01000 25/01/2012 12:06 ... Carpeta d
| 01100 25/01/201210:41 a... Carpetad
- A 25/01/20121213 .. Carpetad
Excrhboric 2 25/01/201211:45 a... Carpetad

i 0L11 25/01/201208:22 a... Carpetad

i

” .
= & 0112 25/01/20120822 2. Carpetad
Biliotecas Io14 25/01/201208:22 2., Carpetad
l!h' 4 01120 24/01/2012 0947 a... Carpetad
L A oA 24/01/2012 09:47 a... Carpetad
Equipo L ouzn 24/01/201211:11 a.. Carpetad
@ L 01130 24/01/201211:25 a... Carpetad
o J ot 24/01/201211:11 a... Carpetad
Clm il al ¥
Tipo: [ ] | Cancelar |

6. Guarda este archivo en la ruta y nombres definidos; cierra la pantalla Visor de
cuestionarios y regresa a Utilerias, si por el momento no requieres hacer otra
consulta, regresa a la pantalla principal y selecciona el botén de Salir.

ENCUESTA MACIOMNAL DE [NCLIFSION FINANCIERA 2012 w00 Usuanod 1000
- o3 0
= W 2 Y
Captura Val de Campo Litilerias Salir
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REPORTE DE CUESTIONARIOS Y MODULOS PARA
5 5 6 VERIFICAR EN CAMPO

El objetivo de esta actividad es informar al Entrevistador cuales son los cuestionarios y
moddulos electrénicos que no pasaron el proceso de validacién y requieren ser reconsultados
en campo, para corregir los errores.

Recuerda mencionarle al Entrevistador, que para que la verificacion de la vivienda sea
valida es necesario entrar al sistema y corregir las incidencias o justificarles en el apartado
de Observaciones de la vivienda seleccionada correspondiente; de lo contrario la vivienda
seguira como si no se hubiera verificado en campo.

El flujo del reporte de errores es el siguiente:

1. Crea una carpeta en tu mini laptop con la siguiente ruta; en raiz C y en Mis
documentos; y la nombras como Cuest_VC.

2. El Responsable de procesos o Auxiliar del responsable de procesos te entrega el
Reporte de Errores mediante la memoria USB, este archivo lo guardas en la carpeta
Cuest_VC que has creado. Recuerda que el responsable de procesos o el Auxiliar
del responsable de procesos cuando le prestas por primera vez tu USB, te generan
de manera automatica una carpeta llamada SICAPENIF2012 y dentro de ella habra
una carpeta denominada Reporte de Errores donde te depositan los reportes de errores
que se vayan generando a lo largo del operativo.

3. Posteriormente retira la [T feobicmitee e

memoriay abres el archivo | et :
Importar Europa occidental (Windows-1252/WinLatin 1}:
Reporte de Errores para que

Idioma |Predetermmado - Espariol (Méxica) E”

filtres la informacién por | sesig —
entrevistador, para ello | opdone deseparador

. . . () Ancho fijo
realiza lo siguiente:

@ Separado por

"] Tabulador [C] Otros
2 [¥] Punto y coma “vbnp
Después de que abra _ - :
[T] Fusionar los delimitadores Delimitador de texto i E

el archivo se mostrara la | ,...ocme
pantalla Importacién de [7] Campo entrecomillado como texto
datos [T] Detectar nimeros especiales

Campos

Predeterrr‘Pradeterrr‘Predetarrr‘PrEdaterrr‘Predeterrr‘Predetarrr‘Pradeterrr‘Predetarrr‘Pl - |
ent min Lloc ageb control viv_sel cve usu m};“
01 0ol 0001 3168 019915 01 P
01 ool 0001 3168 019915 (02
01 ool 0001 gle8 019815 03
01 pol 0ool 3168 019915 04
01 001 0001 3168 019915 05
01 ool 0001 2865 019824 01 =

Dentro de las opciones
de separador, habilita la
opcién Coma, después
selecciona Aceptar para
poder visualizar los datos.

EEEREEEE

m = ----‘ L3
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4. Una vez abierto el archivo de menu selecciona la opcién Datos, enseguida Filtro y
finalmente Filtro automatico, te mostrara el siguiente mensaje, selecciona Si para
que se aphquen los filtros.

Archivo  kditar Ner Insertar Formeto  Herramientas BEEGE Ventana  Ayuda
== @ B[E] 4 i 8k ePerwea 9,
EleCCionar area...

FOETEL ] 1 [ Tl I — gy - - =
: D:l | Arig |z|| I_U |z|_| B Ordénar.. -[:U Y YW oo EI @ |_T_| E g -
a1 |Z|| fo X = Filtro v Filtro automitico

— Bl 6 o] E] | Formulario... 7 Filtro estandar.. [ [ M
I ent 'mun loc |ageb control v Su?totats'“ L Filtro avanzadn..  In a_aux
2 11 1 3168 19915 e ——————[ALIENTES AGUASCALENTES
3 |11 13168 19915 S Einginatd it LIENTES AGUASCALENTES
3 11 13188 19915 s g Ocultar Autofilire  BALIENTES AGUASCALENTES
5 | 11 1 3168 19915 2 [_; Visitar  AGUASCALIENTES AGUASCALENTES]
6 | 1 1 1 3168 19915 Seniallaail Visitar  AGUASCALIENTES AGUASCALENTES]
7 11 1 2865 19924 Aarupary Equicma k Visitar | AGUASCALIENTES AGUASCALEMTES
8 |1 1 1 2865 19924 Tabla del Biloto de Datos » Visitar  AGUASCALIENTES AGUASCALENTES
9 | 11 1 2865 19924 e \Visitar  AGUASCALIENTES AGUASCALENTES
10 | 1 1 1 2865 19924 7 =m Visitar  AGUASCALIENTES AGUASCALENTES
1 1 1 12865 19924 5 Sin \Visitar | AGUASCALIENTES AGUASCALENTES
12 1 1 1 RAN| 194927 1! Sin Vizitar AGIASCAI IFNTFS AGIHASCAl FMNTFS|

LibreOffice Calc

El drea no contiene encabezamientos de columnas,
;Desea utilizar la primera linea como encabezamiento?

=
5. Guarda cada uno de los archivos que has filtrado y rendémbralos con el mismo

nombre del archivo correspondiente, anexando los prefijos entl, ent2,.. etc., para
que puedas dlstmgmr a que Entrevistador corresponde la informacién.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herrgmientas Datos Ventana Ayuda
SE XO0-& G0 & %5 &@ mEQ 8
A e Cada BEEES d%=e @ O-E-a-
P7 -] o 2 = |3
A [8lclp] | 6 | H | | L | M
53 erﬂmﬂloﬁagdﬂcontrlz‘wv cve uﬂresulﬂsﬂuaﬂﬂdesc Idz‘desc mun E‘a_aux
2 1 3168 19915 Sin Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 3168 19915 2_ \Sin Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 3168 19915 3| \Sin \Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 3168 19915 4 \Sin \Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 3168 19915 5 Sin \Visitar  AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1) 2865 19924 1 \Sin Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 2865 19924 2 \Sin \Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 2865 19924 3| \Sin \Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 2865 19924 4 Sin Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 2865 19924 5| \Sin Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 680 19926 1| Sin Visitar | AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 680 19926 2 \Sin \Visitar ~ AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]
1 680 19926 3 Sin Visitar ~ |AGUASCALIENTES AGUASCALIEN]

6.

Mediante la USB entrega a cada entrevistador el Reporte de Errores que le corresponde.

Este proceso debes repetirlo cada vez que recibas el Reporte de Errores, es importante

senalarte que los reportes no son actualizables.
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5.7 REPORTE DE AVANCE POR ENTREVISTADOR

El objetivo de esta actividad es medir el avance y la cobertura del operativo por Entrevistador.

Para generar el reporte, realiza lo siguiente:

1

2.
3.
4

il

Entra al SicapENIF 2012.

Da clic en el botén de Utilerias.
Da clic en Generar Reporte.
Selecciona tu clave de JE.

Selecciona la Clave del JE:

011110 -

< Generar Reporte g Cerrar

5. Da clic en Generar reporte. Te muestra una pantalla con la informacién de todas
las viviendas asignadas a cada Entrevistador.

Fecha de elaboracién: 30/01/2012
1 Situacio Hn-
| P |RC|LE | Lve| THOG| TL |~

| |

Clave del jefe de entrevistadores: 011110

de Viviend

|cONTROL  |VIVIENDA] 01 |02 03 |04 |05 | 06 | 07 08 09 1011111213 [ 14

011110
o o o o o o 4] ) o o o

Tozzl 0
Entrevistador ol1111 |

010005 01 1 1 1 Pepel
010005 02 [BE: | I 1 | Papet
010005 03 1 1 1 Papel
010005 04 | 1 3 1 Papsl
010005 s | 1 1 o | Papat

Claves de las Situaciones
P : Pendiente

AC - Retoma a Campo [ — @
LE - Liberado por Entrevistador "= Exportar K Cerrar
LVEC - Liberado de Validacidn de Campo &

THOG - Total de Hogares

TL - Tipo de Levantamiento
[Papel / Electrénica)

El reporte contiene lo siguiente:

- En la parte superior, la clave del Jefe de entrevistadores y la fecha de elaboracidn.

- Enla columna 1, el nimero de control.
. En la columna 2, el niimero de vivienda seleccionada.
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« De la columna 3 ala 16 los cédigos de resultado de la visita.
« De la columna 17 a la 21, la situacién de la vivienda.

El reporte muestra a todos los entrevistadores de la jefatura, ordenados por clave (de
menor a mayor) y al final de cada uno de ellos un total.

En la parte inferior del reporte estdn dos botones:

Exportar. Envia el reporte que aparece en pantalla a un archivo tipo hoja de célculo y muestra
un mensaje con la ubicacién del archivo.

[ sicapeNIF2012 ]

Reporte generado y depositado (Dt cela.rodnguez’\ 2012 ENIFASICAPENTF201 2\ Usuanos\01110\RepAvance.csv)

o oK ]

Cerrar. Cierra la pantalla y regresa a Utilerias.

Genera el reporte de avance por Entrevistador después de enviar los cuestionarios
electrénicos al Responsable de procesos (esta actividad se describe en el punto 5.7); compara
los cédigos de resultado que estén en el reporte con lo que tienes registrado en la IF-05
Asignacion de carga de trabajo y control de avance. Si hay diferencias, revisa en conjunto con el
Entrevistador correspondiente para detectar el problema y corregirlo.

Analiza la cantidad de entrevistas incompletas, cantidad de viviendas visitadas sin
informacién, personas elegidas sin informacién y comenta con tu jefe la situacidn; si es
necesario y lo consideran conveniente, implementa medidas como operativos en dias y horas
especiales con el fin de que la encuesta se desarrolle segtn lo planeado.

Ver muestra

Como complemento al avance por Entrevistador, y para que tengas mas elementos de andlisis,
puedes ver el total de la muestra de tu Jefatura de entrevistadores donde se relacionan cada
una de las viviendas, indicando a qué Entrevistador estéa asignado y cudl es su situacién
operativa a la fecha en que lo generas.

Para lo anterior, efecta lo siguiente:

1. Entra al sistema de la ENIF 2012.
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2. Da clic en Utilerias.
3. Da clic en Ver muestra.
4. El sistema te enlista todas las viviendas seleccionadas.

VER MUESTR)

01 001 00010820 010005 01 Sin Visitar AGUASCALIENTES
01001 0001 0820 01000502 'Sin Visitar | AGUASCALIENTES
01001 00010820 01000503 Sin Visitar | AGUASCALIENTES
01/001/0001/0820 |010005/04 | | Sin Visitar | AGUASCALIENTES
01001 0001 0820 010005 05 Sin Visitar AGUASCALIENTES
01001 0001 3168 01001501 | SinVisitar | AGUASCALIENTES

N4 nnelanne 3400 Aannac nn L
ULiUUL UUUL J100 U1IUULD UL il visiLai

) T ACIIACAALICMTED
i AOUAILALICINICDY

1 »
£ o il Lt @. Cerrar
oy pciones _/ | Ver muesira completa ¥ -:_‘_ Exportar consulta &

En la parte inferior aparecen tres botones:

- Opciones. Ejecuta la pantalla para introducir las opciones para filtrar la muestra por
control y/o por usuario.

Ver muestra por:

Usuario: |011111
Control: |

A/ Aceptar

- Ver muestra completa. Quita los filtros aplicados a la muestra para verla completa.
- Exportar consulta. Envia el listado que se encuentra en pantalla (con los filtros, si
estos fueron aplicados) a un archivo de tipo hoja de célculo.
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§& Abrir [
%v| . * RAD Studio » Projects » Usuarios » - |"f| | Buscar Usuarios P |
Organizar * Mueva carpeta ==« [ @
,;:r Favoritos MNombre Fecha de modifica.. Ti
. Descargas 1. 01000 06/03/2012 02:098 ... (4
- Escritorio . 01100 05/03/2012 01:01 ... lar:
%ﬂ- Sitios recientes 1. 01110 06/03/2012 03:22 ... 4
g 01111 06/03/2012 02:05 ..  C{
- Bibliotecas = Ju 01112 06/03/2012 02:10 .. ¢4
@ Documentos 1. 01114 05/03/2012 01:01 ..  C{
[ Imagenes 1001120 06/03/2012 02:09 .. (4
Jl Musica 011 06/03/201201:21 ... (4
B videos B 01122 06/03/201201:21 ... (4
L4 1001130 06/03/2012 02:10 ...  C{
1% Equipo 0113 06/03/201202:11 ... (4
&, Disco Local (C) £%5] muestra.csv 06/03/201203:29 .. A
s DATOS (Dv)
3 Unidad de CD (F:
diien® L | »
Tl Il Studio\Projects\Usuarios\muestra.csviiid [CSV (*.csv) ']
I Abrir |vl [ Cancelar ]

[ sicapenIF2012

Reporte generado y depositado (D:\celia.rodnguez’\ 2012 ENIF\SICAPENIF201 2\ Usuanes\01110%RepAvance.csv)

Una de las aplicaciones que puedes obtener de esta funcién es cuando en una localidad
del tipo rural es levantada por més de un Entrevistador, ya que si filtras la muestra por nimero
de control te permite ver que viviendas de ese control estan asignadas para cada Entrevistador,
asi como la situacién que guarda cada una de ellas y si el caso lo requiere puedas hacer una
reasignacién de las viviendas de acuerdo a tu estrategia de levantamiento.
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ENVIO DE CUESTIONARIOS ELECTRONICOS AL
RESPONSABLE DE PROCESOS O AL AUXILIAR

5 8 DEL RESPONSABLE DE PROCESOS

El objetivo de esta actividad es enviar los cuestionarios electrénicos que han sido levantados
por los entrevistadores al Responsable de procesos o al Auxiliar del responsable de procesos.

Todos los dias debes enviar los cuestionarios electrénicos al Responsable de procesos;
recuerda que él también tiene que enviar los cuestionarios a oficinas centrales, por lo que
no debes retrasarte en esta actividad.

Para realizar el envio toma en cuenta los siguientes pasos:

l.
2.
3.

Ingresa al sistema de captura de la ENIF 2012 (SICAPENIF2012).

Conecta la memoria externa a tu mini laptop.

Automaticamente se abre en la parte inferior derecha de la pantalla de tu equipo la
ventana ENIF2012 Update Center.

Selecciona el botén correspondiente a Sincronizacion con ello automaticamente
corre los procesos correspondientes y te abre la ventana de Sincronizacion cargas
de trabajo, en ella aparece un botén con la opcién de Envio, el cual le das un clic,
con ello realiza un nuevo empacado de los cuestionarios, este archivo se copia de
manera automatica y lo deposita en la memoria externa que se encuentra conectada
al equipo.

ENIF2012 Update Center JE 011110

—Sincronizacion cargas trabajo—
Archivos de sincronizacion en USB.

T [T 26/01/2012 10:09:00 am.

ENIF2012 Update Center JE 011110

_—

68 |
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5. Siel envio es por via FTP. debe estar conectada tu tarjeta BAM a internet, o bien el
equipo de donde realizas el envio; selecciona el botén de Sincronizacion, el cual
te genera la ventana Sincronizacion cargas de trabajo, en ella aparece un listado
de envios, selecciona el que deseas enviar y da clic en el botén FTP.

ENIF2012 Update Center JE 011110

Sincronizacion cargas trabajo

. - el 2 -
&:}, @ ’:’ My Archivos enviados en USB.

I7130/03/2012 01:58:00 p.m.
=)

Es muy importante se notifique al Responsable de procesos o al Auxiliar del responsable
de procesos la hora en que se hizo el envio; estas figuras verificaran el envio y te informaran
si hay alguna inconsistencia.

6. Una vez que se han depositado los cuestionarios en la memoria externa oprime el
tercer botdn para poder extraerla.

Viviendas recibidas.

Total de viviendas sincronizadas: 4
Clave 01112 con 3 viviendas.

[1] 019815-02-01

[2] 019915-03-01

[3] 019915-05-01

Clave 01114 con 1 viviendas.

[1] 010005-03-02
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7. Retira tu memoria externa y entrégala al Responsable de procesos o al Auxiliar del
responsable de procesos para que haga la recepcion.

8. Si requieres saber la fecha y hora del Gltimo envio realizado, entra con la opcién
Detalle en la ventana correspondiente a Sincronizacidn cargas de trabajo y te
genera otra ventana donde te senala esta informacidn.

ENIF2012 Update Center JE 011110

—Sincronizacion cargas trabajo—

Archivos de sincronizacion en USB. I i
, ! Information u
T [T 26i01/2012 10:09:00 am.

Ultima sincronizacion:
011110: 26,/01,/2012 11:23:00 a.m.
011111: 26/01/2012 12:23:00 p.m.

En cualquier caso, el Responsable de procesos verificara el contenido del envio y te
informara si hay alguna inconsistencia mediante el reporte de avance.
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ACTIVIDADES POSTERIORES AL
LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

En este Gltimo capitulo se indican las actividades que realizas una vez que termine el periodo
de levantamiento: recuperacién de documentacién y material, elaboracién de un informe
final y la devolucién de material y documentacién a tu jefe.
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RECUPERACION DE DOCUMENTACION Y
6. 1 MATERIAL

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

Cuestionarios en papel. Tanto los que estén en blanco como los cancelados.
Productos cartograficos.

Formas de control.

Credencial.

Mini laptop con sus accesorios.

Incorpora a este material el que tG vas a devolver y conforma paquetes por tipo
(cuestionarios, material cartografico, formas de control, credenciales). La forma que utilizas
para la devolucién es la IF-11 Entrega o devolucion de materiales.

Entrega la mini laptop que utilizaste asi como la de tus entrevistadores sin borrar archivos
o la informacién que éstas contengan.
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6.2

ELABORACION DEL INFORME

Al concluir el levantamiento de la informacién elabora un informe acerca del desarrollo de
las actividades realizadas en la ENIF 2012, el cual debes entregar a tu jefe al momento de
realizar la entrega final de material y documentacién.

Para su elaboracién apdyate en tus observaciones, experiencias, apuntes de tu libreta
de campo, IF-06 Reporte de supervision y cualquier otra informacién que consideres importante,
el informe debe ser obijetivo, los temas se deben desarrollar de manera clara y precisa; la
descripcién de problemas debe considerar el origen y de qué manera impactaron en el
desarrollo de tus actividades y las de tu equipo, asi como las soluciones adoptadas.

A continuacién se presenta el guidn con los temas que debes desarrollar; para facilitar
la elaboracién del mismo, se presentan cuadros para ciertos temas en los que es necesario
complementar la informacién que se solicita, hay aspectos que quedan abiertos para que el
desarrollo sea mas descriptivo.

Para cada tema, hay un punto que se refiere a Comentarios y sugerencias, en el cual, puedes
plasmar todo aquello que consideres necesario y que no esté incluido.

I. Aspectos de organizacion

Material necesario para realizar las actividades de la estructura operativa
. . . .. . Comentarios y
Tipo Oportunidad Calidad Suficiencia )
sugerencias
Documentacién Ejem. No Ejem. No Ejem. Que las mochilas
(formas de Las credenciales Las mochilas son | Si sean mas
control, material se entregaron el de mala calidad, resistentes y que
de oficina) segundo dfa de se rompeny se tengan dos asas
levantamiento. descompone el para equilibrar el
cierre. peso de la misma.
Listados Ejem. Ejem. No Ejem. No Que el area de
de vivienda Si El material Para dos marcos preparare
y material cartografico es jefaturas con anticipacién
cartogréfico ilegible. los listados el material a
no se utilizar.
entregaron
completos.
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Material necesario para realizar las actividades de la estructura operativa

Comentarios
Tipo Oportunidad Calidad Suficiencia ) y
sugerencias
Manual del JE
Actividades
verificadoras del
JE
Presentaciones
para la
capacitacién del
JE
Manual del E Ejem. No
El manual se
imprimié en la
Coordinacién un
dfa antes de que
iniciara el curso.
Presentaciones
para la
capacitacion del
manual del E
Actividades
verificadoras del
manual del E
Espacios
Caracteristicas Destinados a capacitacion Para oficina
[luminacién Ejem. Adecuado Ejem. Adecuado
Ventilacién Ejem. Adecuado Ejem. Poca ventilacién.
Mobiliario Ejem. Resulté muy incémodo | Ejem. Adecuado

Suficiencia de espacio

Ejem. El aula asignada es
muy pequena, no permite al
instructor desplazarse.

Ejem. Resulté muy incémodo
para los dias de reunién.

Comentarios y
sugerencias

Ejem. Se recurrié a varias
instancias para concertar el
aula (escuelas, universidades,
secretarfa del trabajo) lo

cual implicé invertir mas
tiempo del previsto para esta
actividad.
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Capacitacion

Aspectos a evaluar Manual del Jefe de entrevistadores Manual del
entrevistador

Estrategia de Ejem. Es necesario

capacitaciéon practicar méas con el
sistema de captura.

Desempeno del Ejem. Buen desempefio aunque el tema de

instructor verificacién de viviendas se vio muy répido.

Dominio y manejo del Ejem. Bueno

contenido por parte
del instructor

Procedimientos que Ejem. El llenar tantas formas de control,
no resultan Gtiles confunde y resta importancia a la actividad.

Procedimientos que Ejem. Flujo de las formas de control.
deben incluirse

- Deficiencias o insuficiencias detectadas en la organizacion de la encuesta y cémo
afectaron el operativo. que no hayas mencionado con anterioridad.

« Opinién acerca de las funciones y actividades que desarrollaste como Jefe de
entrevistadores y con relacién al niimero de personal asignado y el perfil de los mismos.

- Utilidad y suficiencia de las reuniones de trabajo.

II. Aspectos Administrativos

« Pago de némina.

« Viaticos.

« Pago de gastos de campo.
+ Apoyos otorgados.

- Comentarios y sugerencias.

III. Procedimientos operativos

« Ubicacién de las viviendas seleccionadas.

« Problemética para localizar al informante adecuado y que accediera a proporcionar
la informacion.

« Problemética para abordar la tematica del cuestionario durante la entrevista por
parte de los entrevistadores.

« Problemética en la obtencidn de la entrevista.

« Validacion de la informacion en el sistema.

« Cuestionarios transferidos para su verificacion.

« Recuperacién de pendientes.
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IV. Uso de los formatos e informe de avance

IF 05
o IF 06
Asignacion IF 10 IF 11
Reporte de IF 09 ,
L. de Carga de L L Cédula de Entrega y
Caracteristicas 1 Supervision | Identificacién . ..
Trabajo y caracteristicas | devolucién
al de paquete .
Control de . de control de material
Entrevistador
Avance
Utilidad Ejem. Si Ejem. Si
Problematica Ejem. El Ejem. El
en el llenado sistema fue | formato no
y/O captura muy lento contiene
y en dos suficiente
ocasiones espacio en
se inhibid. las columnas
para registrar
informacion.
Comentarios y
sugerencias

V. Uso de los formatos de seguimiento

viviendas para

verificacién

por jefatura de
entrevistadores

trabajo.

en campo de los
entrevistadores que
presentaron baja
productividad o no
respuesta en sus areas de

Formato Utilidad Comentarios y/o Sugerencias
SAM 06 Ejem. Si me permitié Alglin comentario positivo 0 negativo acerca
Relacion de orientar la supervision del formato.

VI. Actividades posteriores al levantamiento

« Problemas en la recuperacién y devolucién de las mini laptop, material e informacién.
« Comentarios y sugerencias.

76

Capitulo 6. Actividades posteriores al levantamiento de la informacién




ANEXO |






uoroenys 1O €1

einbasul ealy z|
SBUINI U3 O EPI|OWSP ‘[euoide}igey [e 3JuaIdjIp OSN UOD BPUSBIAIA L]
|esodwia} osn ap BPUBIAIA O}

epElqeySIp EPUSIAIA 60

eAnebaN 8o
sajuedndo ap ejpuasny L0
opendapeu] ajuew.oyu] 90

epeze|de ejsinaujug G0
OIYVNOILS3ND NIS

oj9|dwosul o ajusipuad seboy unbje uod epualAIA 0

eja|dwosul ejsiranug g0

epiBaja euosiad e| ap ugldeWIOUI UIS Z0

0av.iins3y 3a sosiagd

ejo|dwod eysinaug Lo
OIRIVNOILSINI NOD

(e1) (11) To1) (6) (8) (2) (9) () (v) (€) (2) (1)
uold
-euwuoyul uis | eyddwo) S 14 € [4 l
oyseng | OPEU"S® o ejeidwioou) lejol Ehen
ap oBipo epeweib -01909]9s | oAlsaib o1U0D uoloew
S3UOIoBAISAQO E1SINGIIUS UO -oidai EUSIA 5D osowWn BPUBIAIA -oud s _o‘wwE: eaboud ap
181888 9 BUBWAS ISIARE 2N ap oJawinN P N BUBWAS
osawinN
odwes

ua UQIdBIYLIDA

BPUIIAIA B] Ud saieboH

EPUBIAIA B] 8p opejnsal ap obipod

I~ 19pI~ 1eloH

YOAQVISINAIYLINT

S3YOAVISINIYLNT 3@ 343r

JDNVAV 30 T0HLNOD A Orvavil 3a VOUVI 3a NOIDVNOISVY
C¢T0C VH3IDNVNI4 NOISNTINI 3HE90S TYNOIDVN V1SINION3I

SVYAVYNOIJJ313S SVANIIAIA

availng

HUEDUS9 A MDLLSIDULSS 30
“TEMOIDHN DLNLILSHI

79

Anexo




Instrucciones de llenado

Asignacion de carga de trabajo y control de avance IF 05

Objetivo:Asignar la carga de trabajo al Entrevistador y controlar el avance y la cobertura durante el levantamiento
Responsable de llenado: Entrevistador y Jefe de entrevistadores

CONCEPTO

CONTIENE

Entidad

Viviendas seleccionadas
Jefe de entrevistadores
Entrevistador

Hoja de

Columna 1

Columna 2

Columna 3

Columna 4

Columna 5

Columna 6

Columna 7
Columna 8

Columna 9

Columna 10

Columna 11
Columna 12

Nombre y clave de la entidad federativa

El total de viviendas seleccionadas que se asignan al entrevistador

Nombre y clave operativa del jefe de entrevistadores

Nombre y clave operativa del entrevistador que tiene asignadas las viviendas

En la primera casilla el niUmero de hoja utilizada y en la segunda el total de hojas
Numero de semana en que se programo visitar la vivienda

Numero de control donde se ubica la vivienda

Numero progresivo que le corresponde a la vivienda dentro del nimero de control
Numero de vivienda seleccionada dentro del nimero de control

El entrevistador anota el cédigo de resultado de la visita a la vivienda en el nimero de visita
correspondiente

El entrevistador anota la semana en qué reprogramo visitar la vivienda. Si es necesario se actualiza
este dato anulando con dos lineas horizontales y anotando el nuevo dato a un lado
El entrevistador anota el total de hogares que hay en la vivienda seleccionada.

El entrevistador anota el nimero de hogares con entrevista completa. Si es necesario se actualiza
este dato anulando con dos lineas horizontales y anotando el nuevo dato a un lado

El entrevistador anota el nUmero de hogares con entrevista incompleta o sin informacién. Si es
necesario se actualiza este dato anulando con dos lineas horizontales y anotando el nuevo dato a
un lado

El JE anota el cédigo de resultado de la visita a la vivienda después de verificarla en campo. Si la
verificacion la realiza otra figura, le informa al JE y este lo registra

El JE registra el puesto de quien realiza la verificacién en campo (JE, RE, RP)

El entrevistador anota informacion que considere de utilidad

Las columnas 7, 8, y 9 no deben estar en blanco si la vivienda tiene asignado un cépdigo de resulyado del 01 al 04.Si no se tiene informacion
en alguna de estas columnas se resgistra un cero.
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Encuesta Nacional sobre Inclusién Financiera
ENIF 2U12Z

REPORTE DE SUPERVISION DEL JEFE DE ENTREVISTADORES

Entidad | | | Fecha REEE

IF-06

LI

WSTITUTD NACIONAL
DE ESTADISTICR Y GEDERRFIN Jete de Entrevistadores | Entrevistador l | | |
Si NO 1. Ubicacion en el area de trabajo

|:| :I 1.1 Tiene su carga de trabajo organizada.

I:l I:I 1.2 Cuenta con productos cartogréficos. (Listado de viviendas, croquis de viviendas, plano de Ageb, croquis de loc. rural).
|:| :l 1. 3 Utiliza y sabe interpretar los productos cartograficos.
|:| :I 1. 4 Necesitd retroalimentacion en cartografia.
Si NO 2. Identificacion de la vivienda seleccionada
[ ][] 2-1¢llistado de viviendas seleccionadas es correcto.
|:| |:| 2.2 El croquis de vivienda coincide con lo encontrado en campo.
[ ][] 23 Necesito apoyo para ubicar la vivienda seleccionada.
3. Aplicacion de la entrevista

Sl NO  Presentacion

|:| |:| 3.1 Porta su credencial y uniforme completo.
[ ][] 3-25e presenta correctamente.

|:| |:| 3.3 Explica el motivo de la visita. (Propdsito de la encuesta y utilidad de los datos).
[ ][] 3:45e muestra segura (domina el tema de la encuesta).

Conduccion
si NO Si si  NO

NO
[ 1] 3.5Atencién [ 1[] 3-10Autocontrol [ 1] 3-14Respetar secuencia
[ 1] 36Ritmo [ ][] 3-11Control de la entrevista 1] 3- 15 confirmacion
[ 1] 3.7 pisponibilidad [ ][] 3.1250ndeo [ 1] 3-16sin6nimos
[ ][] 3:8Neutralidad [ 1] 3-13 Repeticion

[ 1] 3.9 Necesito apoyo para mejorar la técnica de la entrevista.
SI NO Lineamientos
|:| |:| 3.17 Selecciona la vivienda en el listado electrénico antes de tocar a la puerta.
[ ][] 318 dentifica al informante adecuado.
[ ][] 3.191dentifica correctamente los hogares en la vivienda.
[ ][] 3-201dentifica a la persona elegible. (Solo para aplicacién en papel)
[1[] 3-21 Asigna correctamente el resultado al hogar.
[ ][] 3-22 Al concluir la entrevista registra el resultado en su IF-05.
SI NO Cierre
[ ][] 3-23 Informa de una nueva visita a la vivienda.
I:l I:I 3.24 Necesito retroalimentacion para realizar los lineamientos de manera adecuada.

4. Comentarios adicionales
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IF-09

ENCUESTA NACIPONAL SOBRE INCLUSION FINANCIERA
(ENIF 2012)

IDENTIFICACION DEL PAQUETE

ENTIDAD 11 FECHA 1__1__ 1T __1_1i__1__I FOLIO DE PAQUETEI___I__|__|

DIA MES  ANO

TOTAL DE VIVIENDAS I__ I I 1 TOTAL DE CUESTIONARIOS | |
Numero de control Numero de vivivenda seleccionada Numero de control Numero de vivivenda seleccionada
1 2 1 2
Elabora Recibe
Nombre y firma del Jefe de entrevistadores Nombre y firma del Responsable estatal
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.I —zm - ENCUESTA NACIONAL DE IONCLUSION FINANCIERA 2012 IF 09
il

ENTREGA O DEVOLUCION DE MATERIALES

ENTIDAD 1 FECHA I_IL_1L_N_1li_ 11
DIA MES ANO
DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
@) (2) @) (2)

OBSERVACIONES

ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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[#{INEGI

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

CEDULA DE CARACTERISTICAS DEL CONTROL

IF-10

Después de haber visitado el area, contesta las sigui

entes preguntas basandote en tu percepciény en las

situaciones que hayas enfrentado. Llena un formato por cada nimero de control que hayas trabajado.

Transcribe del listado de viviendas los siguientes datos:

JE: ||| Ndmero de control |__|__|__|__|__|__| UPM |__

) R P Fecha |__|__| |_|_|

dia

Distribucién |__|__|__|
mes

I. CARACT

ERISTICAS

1.1 ¢El control presenta algun tipo de dificultad para
llegar a él?
(Circula las opciones indicadas)
Si, por que ..

1 es una zona de dificil acceso en cualquier temporada
2 es una zona de dificil acceso en temporada de lluvias
3 sdlo se puede llegar en vehiculo de doble traccion
4 sdlo se puede llegar caminando
5 Otro, Especificalo en observaciones

6 No

1.2 ;El control presenta algun tipo de dificultad para
trabajar en él1?
Si (puedes circular mas de una opcion)
1 Las condiciones del terreno son accidentadas
2 Es dificil ubicar las viviendas
3 Las viviendas estan muy dispersas
La gente no proporciona informacién facimente, por qui
4 es una zona de nivel socioeconémico alto
5 existe desconfianza a causa de la inseguridad
6 cuestiones culturales lo impiden
7 No

Il. DETECCIO

N DE RIESGO

2.1 De acuerdo con tu percepcion ;como calificas el
nivel de riesgo en el area de trabajo?

1Sinriesgo  2Bajo 3 Medio 4Alo 5Muy Alto

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

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

desvalijados, abundante grafiti, etc.)?

1si 1 Si Ageb Manzana Localidad rural
|
2 No Y N N [N N Y |
N Y I ey Y [y S I O N Y |
2 N
2.3 ;Observaste la presencia de cuerpos de seguridad ©
e dificulten el desarrollo normal de las activi 7 .
que dificu actividades 2.8 ;Detectaste venta de drogas (picaderos,
18i narcotiendas, etc.)?
2 No
1 Si Ageb Manzana Localidad rural
2.4 ;Detectaste la presencia de civiles armados en i T T O O A I I |
grupos osolos? i T T T T T e N O
1 Si Ageb Manzana Localidad rural 2 No
e r il 2.9 ;Detectaste siembra de estupefacientes? (areas
N T Y Y A rurales)
2 No
2.5 ;Detectaste presencia de pandillas, realizacion de 1 Si Ageb Manzana Localidad rural
asaltos o robos comunes? S e
1Si Ageb Manzana Localidad rural 2N L r - 11 1 1 11
o
B TN e N N N N N B |
2 Nol_l_l_I B e e N P 2 ) ¢Observaste algun otro tipo de riesgo en el area?
18Si
2.6 ¢Detectaste consumo de alcohol y/o drogas en la via
publica?
Especifical
1Si Ageb Manzana Localidad rural pectiicelo
R Ageb Manzana Localidad rural
B AN R N U Y N N B | [ AN N U Y N O B
2 No 2 No
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IF-10 Cédula de caracteristicas del control

Antecedentes

La situacién de inseguridad por la que atraviesa el pafs, en donde se observa la proliferacién
de asociaciones delictuosas, éreas con violencia generalizada y la alta presencia de cuerpos
de seguridad en la via publica, tornan dia a dia més dificil el trabajo de campo y pone en
riesgo la seguridad del personal.

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

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

En este sentido, en un trabajo conjunto de las diferentes areas de la Direccion General
Adjunta de Encuestas Sociodemograficas y Registros Administrativos, se determind obtenery
sistematizar informacién que permita una adecuada planeacién de los operativos de campo
mediante acciones para afrontar problemas especificos de cada drea seleccionada. Para ello
se llenaré la IF-10 Cédula de caracteristicas del control.

Objetivos de la IF-10 Cédula de caracteristicas del control

« Clasificar los controles, de acuerdo con el nivel de riesgo que representan para el
personal operativo. Con las caracteristicas de inseguridad obtenidas en el érea, se
obtendré un valor numérico que reflejaré la situacidén general que caracteriza al area.

« Obtener informacién Gtil para la planeacidén de levantamientos, que no se capta
durante la actualizacién de listados.

- Identificar controles en donde exista riesgo para realizar el trabajo de levantamiento
de informacién.

« Definir estrategias para trabajar en aquellos controles que presenten riesgos moderados
e identificar los controles que presentan riesgos més severos para tomar medidas y
evitar que el personal operativo se exponga a situaciones de riesgo.
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Indicaciones generales de la aplicacion de la IF-10 Cédula de
caracteristicas del control

Se llenaréa una IF-10 Cédula de caracteristicas del control para cada control seleccionado. Por
seguridad la cédula no se utilizard en campo, deberéa ser llenada en la oficina, después de
haber trabajado en el control.

TG como Jefe de entrevistadores eres el responsable del llenado de la IF-10 Cédula de
caracteristicas del control de cada uno de los controles que conforman tu area de responsabilidad.
Para ello deberas conocer a detalle su contenido, con el fin de que mientras esté en el
area de trabajo observes y consideres las situaciones que se incluyen en la IF-10 Cédula de
caracteristicas del control para que una vez en la oficina, puedas contestar de manera adecuada
las preguntas incluidas en este instrumento.

El llenado de la IF-10 Cédula de caracteristicas del control te corresponde; sin embargo, es
importante que también consideres cualquier situacién de riesgo que se les haya presentado a
los entrevistadores a tt cargo, cuando trabajaron en el control, sobre todo cuando por alguna
razén tu no vayas personalmente a un control, deberas consultar al o los entrevistadores
que trabajaron en dicho control acerca de todos los rubros que se preguntan en la IF-10
Cédula de caracteristicas del control.

Si ta o alguno de los entrevistadores sufre algln tipo de incidente mientras trabaja en
el control, es importante ubicar en la cartografia la manzana o localidad en donde ocurrid,
y registrarlo en la IF-10 Cédula de caracteristicas del control respectiva.

Todas las IF-10 Cédula de caracteristicas del control de todos los controles que conforman tu
area las deberas capturar en el sistema de seguimiento. Es importante que por lo menos una
vez a la semana durante el tiempo que dura el levantamiento, vayas capturando las cédulas
que ya tengas llenas, para que no se te junten todas al final del operativo.

Instrucciones generales de llenado
Utiliza tinta negra para llenar la IF-10 Cédula de caracteristicas del control.

En cada pregunta circula el nimero de opcidn correspondiente con la respuesta correcta,
a menos que se dé la indicacidn contraria, debes seleccionar sélo una opcién.

En las preguntas en que se solicita la ubicacién del problema, registra la clave de AGEB,
el nimero de manzana vy, si se trata de un control rural, la clave de localidad. Cuando los
espacios no sean suficientes para registrar todas las dreas en donde se presenta el incidente,
andtalas en el apartado de Observaciones. Si el riesgo o la situacidn se presentan en todas
las manzanas del control, registra la(s) clave(s) de AGEB en la que se ubica el control y en la
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clave de manzana si es un area urbana, anota la clave 777; si se trata de un AGEB rural, en
el espacio de localidad anota la clave 7777.

Instrucciones especificas

La estructura de la IF-10 Cédula de caracteristicas del control se encuentra conformada por un
apartado de identificacién del drea y por cuatro secciones, en las que se captan caracteristicas,
riesgos y problemas enfrentados, y recomendaciones para el trabajo en el control.

Al inicio de cada IF-10 Cédula de caracteristicas del control registra tu clave operativa y los
datos de identificacién del area: control, UPM vy distribucién los cuales deberés tomar del
listado de viviendas seleccionadas. De igual manera, se registra la fecha (dfa y mes) en que
fue visitado el control.

Secciodn I. Caracteristicas

En esta seccidn se captan algunas caracteristicas del area que pueden hacer dificil el traslado
al control o el trabajo operativo en él.

A continuacidn se dan las indicaciones pertinentes para cada pregunta.

1.1 ¢El control presenta algin tipo de dificultad para llegar a élI?

Para la respuesta a esta pregunta, si el control presenta algin tipo de dificultad para llegar a
él, podras elegir mas de una opcién, de la 1 a 5, ya que no son excluyentes entre si. Si eliges
la opcién 5 Otro, deberas anotar la descripcién de la dificultad para llegar al control, en el
espacio de Observaciones. Si no existe ninguna condicién que haga dificil llegar al control,
circula la opcién 6.

1.2 ¢El control presenta algin tipo de dificultad para trabajar en él?
En esta pregunta las opciones de 1 a 6 tampoco son excluyentes entre si, por lo que puedes

contestar mas de una, cuando existan situaciones que hacen dificil trabajar en el control; si
no existe dificultad, circula la opcién 7 correspondiente a la respuesta no.

Seccion II. Deteccion de riesgo

Esta seccién se integra por diez preguntas, las cuales abarcan situaciones de riesgo que
hayas detectado u observado mientras desarrollaste tu trabajo en el area.
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Las preguntas se refieren a situaciones observadas en la zona, que aunque no hayan
afectado directamente a los entrevistadores o a ti, representan un riesgo potencial para la
seguridad del personal de campo.

A continuacién se dan las indicaciones pertinentes para cada pregunta:

De acuerdo con tu percepcién, ccomo calificas el nivel de riesgo en el
area?

Esta pregunta se refiere a la percepcién que tengas en general del riesgo que implica entrar
a la zona del listado y trabajar en ella, de acuerdo con las situaciones observadas o sufridas
o bien segln informes de los habitantes. Es importante que elijas la opcién de respuesta
tratando de ser lo més objetivo(a) posible. A manera de guia puede mencionarse lo siguiente:

1. Sin riesgo:

Se refiere a las areas que no tienen ninguna zona peligrosa. Pueden visitarse a cualquier hora
sin enfrentar dificultad alguna. Para llegar a ellas se recurre facilmente a varios accesos y no
se tienen que atravesar otras zonas problematicas los incidentes de seguridad publica en el
area por lo general no ocurren.

2. Riesgo bajo:

Son aquellas éreas bastante transitadas, con pocas zonas peligrosas y que estan bien
identificadas, por lo que se pueden evitar facilmente sin recurrir a grandes rodeos, o bien
son zonas en las que algunas veces ocurren hechos delictuosos menores relacionados con
transetlntes, pero son poco frecuentes.

Es factible visitarlas evitando Gnicamente hacerlo a horas avanzadas de la noche.
3. Riesgo medio:

Areas con transito mediano. Se identifican algunas zonas peligrosas o que no estan bien
delimitadas, para evitarlas se deben hacer rodeos considerables o tomar distintos medios de
transporte. Se debe evitar entrar desde horas tempranas de la tarde. Hay pocos accesos que
sean totalmente seguros. Tienen escasa vigilancia policiaca. También pueden ser dreas en
las que es comiin que ocurran actos delictuosos a transetintes por las tardes o en la noche.

4. Riesgo alto:
Se aprecia muy escaso transito de personas, se identifican muchas zonas peligrosas y es dificil

delimitarlas; se deben evitar haciendo grandes rodeos o tomando varios medios de transporte,
incluso taxi. Su visita sélo puede realizarse durante un periodo limitado y exclusivamente en
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el dia. Los accesos que tiene atraviesan varias zonas peligrosas. Casi no se observan fuerzas
del orden publico. Son comunes los asaltos o agresiones a transetintes. No deben trabajar
entrevistadores solos en el area por el riesgo existente.

5. Riesgo muy alto:

Son éreas solitarias, toda la zona es peligrosa, por lo que no se pueden delimitar las areas
problematicas; no se logra el acceso sin hacer grandes rodeos y todas las rutas atraviesan
otras zonas peligrosas. No es posible establecer un horario seguro para visitarla, ya que hay
problemas a cualquier hora. Comtnmente se comenten en el area delitos como asaltos,
agresiones, o bien el riesgo de sufrir una agresién o asalto en el drea es muy alto. También
se podria considerar un control con un riesgo muy alto, cuando es conocido que en el
area han ocurrido incidentes graves de seguridad publica. No deben trabajar en el control
entrevistadores solos.

Si bien, las referencias anteriores no son exhaustivas y es posible encontrar una gran
diversidad de caracteristicas en el area, se pueden utilizar a manera de guia para registrar
el nivel de riesgo existente en un area definida. Si es necesario se puede responder esta
pregunta al finalizar el llenado del cuestionario para que se tengan mas argumentos para
elegir la opcién adecuada.

{Observaste la presencia de perros agresivos en el area?

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

{Observaste la presencia de cuerpos de seguridad que dificultan el
desarrollo normal de las actividades?

En este caso circula la opcién 1 Si, cuando la presencia de algin cuerpo de seguridad
policiaca o del ejército dificulten el trabajo en el area. Cuando no se pueda distinguir si una
persona es civil o pertenece a alguna fuerza del orden publico, se circulara la opcién 1 Si
en las preguntas 2.3 y 2.4; es necesario en este caso especificar en Observaciones que no se
pudo distinguir si se trataba de civiles o fuerzas del orden publico.

‘Detectaste la presencia de civiles armados en grupos o solos?

En esta pregunta se hace referencia a aquellas personas que por el hecho de estar portando
armas, estar en actitud amenazante, represiva o de alerta representan un riesgo para la
seguridad de cualquier persona y en particular para el personal de campo. Si es el caso,
circula la opcién 1 Si, e indica la ubicacién (manzana o localidad y AGEB) del érea en donde
lo observaste.

Anexo 91




é{Detectaste la presencia de pandillas, realizacion de asaltos o robos
comunes?

En esta pregunta no se debe confundir que la realizacién de asaltos o robos se efectien
Gnicamente por pandillas, sino identificar independientemente de quién efectte el asalto.
Se sefala la presencia de pandillas, cuando al igual que en la pregunta 2.4, éstas muestren
actitudes y situaciones que se tornen incébmodas o amenazantes para los habitantes de la
manzana o localidad y personas que pasen por el lugar. Si es el caso, indica la ubicacién del
area en donde se detecté el incidente.

{Detectaste consumo de alcohol o drogas en la via publica?

Considera que el sélo hecho de que alguien consuma drogas o alcohol en via putblica ya
es un riesgo para los habitantes y personal del operativo. Si ademas se tornan agresivos,
amenazantes u ofensivos ya es motivo para registrarlo en otro tipo de riesgo 2.10 o en alguna
pregunta de la seccidn . Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detectd el
incidente.

{Observaste muestras evidentes de vandalismo (casas con
cristales rotos, danos a la estructura de servicios publicos, coches
abandonados, desvalijados, abundante grafiti, etcétera)?

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

También toma en cuenta la presencia de vehiculos abandonados que presenten signos
evidentes de desvalijamiento (falta de llantas, con cristales rotos, dafios deliberados en la
hojalaterfa, etc.), casas que son usadas evidentemente como refugio de pandillas u otros
grupos de delincuentes. Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde lo observaste.

é{Detectaste la produccion o venta de drogas (picaderos,
narcotienditas, etc.)?

Debes tener especial cuidado y discreciéon al identificar y registrar este tipo de situaciones.
No intentes obtener mas informacién que la que proporciona la gente. iNo te pongas en
peligro! Si es el caso, indica la ubicacion del area en donde lo observaste.
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{Detectaste siembra de estupefacientes? (areas rurales)

Cuando lo detectes, registra la localidad en la que existe la siembra de estupefacientes o
bien la localidad més cercana si no se ubica en una localidad, y en la parte de observaciones
especifica el nimero de pregunta y en qué tramo de carretera o camino se identificé el hecho
(por ejemplo, carretera libre Toluca-Zinapécuaro, tramo San Juanico-Contepec).

{Observaste algin otro tipo de riesgo en el area?

Cuando identifiques otro problema de inseguridad no considerado en las preguntas anteriores,
se especifica en esta pregunta con la finalidad de conocer otro tipo de riesgos, y evaluar la
necesidad de incorporar a futuro otras opciones de riesgo. Estos pueden ser de distintos
tipos, no solo de seguridad publica, como por ejemplo, proliferacién de serpientes venenosas,
zonas muy insalubres, etcétera.

Seccion III. Problemas enfrentados

La tercera seccién comprende aquellas preguntas que recolectan informacién acerca de las
situaciones problemaéticas que tt o el personal a tu cargo hayan vivido en el control, al estar
desempenando sus actividades. Procura ser objetivo en el planteamiento de la situacién
con la finalidad de que la valoracién del &rea se realice lo més apegado posible a la realidad.

A continuacién se dan las indicaciones pertinentes para cada pregunta.

Las preguntas 3.1, 3.2, 3.3, 3.5 3.6, 3.7, 3.8 y 3.10 admiten como respuesta sdlo Si o
No y en caso de que la respuesta sea Si, se debera indicar el AGEB y la manzana en donde
ocurrid; en las preguntas 3.8 y 3.10 al responder Sf ademés debes describir el tipo de problema
ocurrido. Siempre que te enfrentes a alguna situacién como las consideradas en esta seccién,
deberéas dar aviso lo més pronto posible a tu jefe inmediato.

{Enfrentaste amenazas por realizar tu trabajo?

A pesar de que las amenazas pueden representar un tipo de agresién verbal, se debe tener
en claro que éstas seran consideradas aparte. Es decir, si se recibe una amenaza dentro del
drea, deberé contestarse afirmativamente sélo la pregunta 3.1 y no repetir la informacién en
la pregunta 3.2. Si es el caso, indica la ubicacién del area en donde se detecté el incidente.

JSufriste agresiones verbales?

Es considerada agresién verbal cualquier palabra, insulto o grito que ofenda, intimide o
agreda. Entran incluso en la clasificacidn los piropos que afecten a la dignidad de las mujeres
que participan en el operativo.
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Se puede considerar Gnicamente como parte de las circunstancias y no propiamente
una agresion, si se trata de expresiones verbales irracionales o que son parte de los usos
y costumbres del lugar o del modo de expresarse de la persona y que no se hacen con el
animo de ofender o se presentan bajo situaciones de estrés. Se considera que estos casos
no afectan directamente a la persona y, por lo tanto, no deben registrarse en la cédula.

Si alguien te agrede a ti 0 a los entrevistadores verbalmente, registra la ubicacién del
drea en donde ocurrid el incidente.

JSufriste agresiones fisicas?

Generalmente una agresion fisica va precedida de una verbal, por lo que cuando se presenten
una y otra se debe privilegiar a la primera, es decir registrar sélo la agresién fisica, por ser
ésta potencialmente maés peligrosa para el personal. En su caso, indica la ubicacién del area
en donde sufriste la agresién.

{Sufriste robo o despojo de ...

En caso de que te hayan robado algo a ti 0 a un Entrevistador mientras trabajabas en el
control, en esta pregunta deberés circular la opcién u opciones que corresponda con el
objeto material que te quitaron a ti 0 a los entrevistadores. Registra ademas la ubicacién del
area en donde ocurrié el incidente y, si no es el caso, pasa a la pregunta 3.6.

¢El robo o despojo que sufriste fue con violencia?

En caso de que se elija cualquier opcién del 1 al 5 de la pregunta anterior debes contestarla,
eligiendo Si o No seglin sea el caso. Si el robo sufrido fue con violencia, debes indicar la
ubicacién del érea del suceso.

¢Te solicitaron dinero para permitirte trabajar en el area?

Si es el caso, circula la opcién 1y registra la ubicacidén de donde te solicitaron el dinero.
Se debe diferenciar entre el hecho de solicitar una cantidad para permitirte pasar o para la
realizacidn de tu trabajo, de las actividades propiamente conocidas como mendicidad o pedir
limosna, ya que estas ultimas son muy comunes en algunas partes del pafs y en sf mismas
no constituyen una forma de agresidn, sino un problema social.

éSufriste la privacion de tu libertad?

Se refiere a una privacién de libertad intencional, no accidental como las ocurridas cuando
por descuido algtn vigilante de un &rea olvida dejar la puerta de salida sin candado para
que el personal del INEGI pueda abandonar un edificio u otra edificacién al momento de
terminar sus labores especificas. Dada la gravedad de la situacién, para registrar la ubicacién
del incidente sélo se considerd un espacio para senalar el AGEB, manzana y localidad.
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{Sufriste algin otro tipo de problema en el area?

Sies el caso circula la opcién 1y describe en qué consistié el problema. Registra inicamente
la opcidén afirmativa en aquellos incidentes que hayas sufrido td o los entrevistadores y
correspondan a alguna situacidén que haya puesto en riesgo su integridad y no sean sdlo
situaciones que hayas detectado u observado, pues éstas se deben registrar en la seccién II
de la cédula.

De acuerdo con la situaciéon del area ...
Primero se debe elegir entre las opciones:

1 Se visitaron todas las viviendas sin problema

No fue posible visitar ninguna vivienda, porque. ..

No fue posible visitar algunas viviendas porque. ..

8 A pesar del riesgo no hubo problemas para visitar las viviendas

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

En cambio si No fue posible visitar algunas viviendas. .. Indica el motivo seleccionando las
opciones 5, 6 0 7.

El caso de la opcidén 8 se da cuando a pesar de los riesgos del érea, si se visitaron las
viviendas correspondientes.

Al interior de cada bloque puede haber multirrespuesta, dado que pudo ser mas de una
situacién que provocd el impedimento.

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

En caso afirmativo, debes registrar con exactitud cudl fue la situacién que se experimentd,
ademas de su ubicacién.

Seccion IV. Recomendaciones

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

Las indicaciones especiales en este conjunto de preguntas son:
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De acuerdo con lo que hayas observado, {aconsejarias que se evitara
entrar al area en algin horario especifico?

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

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

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

Si marcas la opcién 4 de esta pregunta, especifica de forma clara y concisa la sugerencia en
el apartado de Observaciones.
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CONCEPTO

Entidad:
Columna 1
Columna 2
Columna 3
Columna 4
Columna 5
Columna 6
Columna 7
Columna 8
Columna 9
Columna 10

Columna 11

Columna 12

Columna 13

Columna 14

Columna 15

Columna 16

Columna 17

Observaciones

Relacion de viviendas con cddigo 01 para verificar en campo
OBIJETIVO: Corroborar que la informacién captada por el entrevistador se haya realizado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

RESPONSABLES DE LLENADO: El Responsable Estatal de Encuestas Especiales y el Jefe de Entrevistadores.

REGISTRA

Nombre y clave de la entidad federativa.

La clave del entrevistador

El nimero de control donde se ubica la vivienda seleccionada

El nimero de vivienda seleccionada que se va a verificar

El nimero de personas en la vivienda captado por el entrevistador

El nimero de personas en la vivienda captado en la verificacion

El codigo seleccionado por el entrevistador como respuesta en la pregunta de gasto comun
El codigo seleccionado en la verificacion como respuesta en la pregunta de gasto comun

El nimero de hogares captado por el entrevistador

El nimero de hogares captado en la verificacion

La lista de personas captada por el entrevistador.Si hay mas de un hogar, utiliza un renglén para

separarlos anotando Hogarl, Hogar2.....HogarN

La lista de personas captada en la verificacion.Si hay mas de un hogar, utiliza un renglén para
separarlos anotando Hogarl, Hogar2.....HogarN

Dia y mes en que nacio cada residente captado por el entrevistador.Anétalo en el renglén
correspondiente al residente y hogar.

Dia y mes en que nacio cada residente captado en la verificacion.Anétalo en el renglén
correspondiente al residente y hogar.

Ndmero de rengldn del informante que proporcioné informacion al entrevistador

Numero de renglén del informante que proporciond informacidn segun la verificacién
Nombre y nimero de rengldén de la persona que proporciond la informacion al entrevistador a
partir de la seccion 3 del cuestionario

Nombre y nimero de rengldn de la persona que proporciond la informacion al entrevistador a
partir de la seccion 3 del cuestionario segun la verificacién

Alguna anotacion que se considere importante
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