





Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
como organismo responsable de la generacion y coordinacién de
las estadisticas de interés nacional, realiza la Encuesta Nacional
sobre el Uso del Tiempo (ENUT 2014), con la finalidad de captar
el tiempo destinado por las personas a sus actividades diarias y
contribuir a proporcionar los insumos de informacidén estadistica
necesarios para la medicién de todas las formas de trabajo de
los individuos, incluido el remunerado y el no remunerado de los
hogares.

El presente manual esta dirigido al Jefe de entrevistadores con el
propdsito de proporcionar y explicar los procedimientos operativos
requeridos para realizar sus actividades durante el desarrollo de la
encuesta.

Se recomienda utilizarlo como apoyo didactico y consulta
durante el operativo.
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Introduccion

En el presente manual se describen cada una de las actividades
que vas a realizar. Su contenido esté dividido en cuatro capitulos.

En el primer capitulo se menciona la importancia de tu puesto,
ubicacion y relacidén que tienes con otros puestos asi como tus
funciones y actividades.

En el capitulo dos se describen las actividades que realizas
antes del levantamiento de la informacién: como recibir tu
capacitacion, recepcién de tu area de responsabilidad, tu material y
documentacidn, presentacién con tu equipo de trabajo y la entrega
de material a los entrevistadores.

En el tercer capitulo, se describen las actividades que realizaras
durante el levantamiento de la informacidn.

Y por ultimo, en el capitulo cuarto se indican las actividades
que realizas una vez que termine el periodo de levantamiento.

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, ademés de una
guia operativa de tus actividades por semana.
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EL JEFE DE ENTREVISTADORES

En este capitulo se explican la importancia de tu puesto, las funciones y actividades que
desempenas en el levantamiento de la informacién de la Encuesta Nacional sobre el Uso del
tiempo (ENUT 2014) asi como tu ubicacidon dentro de la estructura operativa y la relacién
que tienes con otros puestos.
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1 . 1 IMPORTANCIA DEL PUESTO

TG eres el encargado de planear, organizar, dirigir, asi como de controlar y evaluar
las actividades de los entrevistadores durante el levantamiento de la informacién. Por lo
tanto debes de estar atento a cualquier problema que se presente en campo, aclarar dudas
tematicas, metodoldgicas o manejo del sistema de captura, avisar al Responsable de la
Encuesta, los problemas que se presenten en tu area de responsabilidad.

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.

Para todo operativo de campo es necesario coordinar el desarrollo de las actividades
que se deben cumplir para el logro de los objetivos fijados.

En toda accién de coordinacién se deben cumplir 4 etapas fundamentales:

1. Planificar
Cualquier actividad que vayas a realizar requiere que sea planificada, cuando esto no se
da, se presenta desorden, desorganizacién o un retardo significativo en la consecucién de

los obijetivos.

Dicha planificacién incluye establecimiento de objetivos, programas, politicas y
procedimientos

De esta manera el objetivo es:

. Visitar todas las viviendas asignadas a tu equipo de trabajo y obtener informacién
completa y de calidad en el tiempo programado.

Para ello, tendrés que elaborar un programa de cobertura para cada uno de los
entrevistadores.

Se estableceran reglasy las daréas a conocer a los entrevistadores el primer dia de trabajo.
Los procedimientos se encuentran plasmados en el manual operativo del entrevistador.

Debe seguirse tal cual, se puede modificar solo por alguna causa justificada que lo amerite
previa autorizacién de Oficinas Centrales.
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2. Organizar

La organizacioén implica darle forma a lo planeado, ayuda a poner en marcha todo el proceso.
En la medida en que organices adecuadamente el operativo de campo, te serda mas facil el
cumplimiento en esta fase del trabajo.

Es la etapa en la cual se fijan actividadesy funciones al personal, asi como las relaciones
que hay con los diferentes puestos.

Existen dos razones fundamentales por las cuales es conveniente organizar:

a) Hay una gran cantidad de cosas que no puede realizarlas una sola persona y por
lo tanto debe unirse con otros para ejecutarlas.

b) Para aprovechar los beneficios que trae la divisién (distribucién) del
trabajo.

En la organizaciéon son fundamentales los manuales operativos, ya que es en
donde se da a conocer qué es lo que debe hacer cada figura operativa y como lo tiene que
hacer, describiendo a detalle las actividades, deberes y responsabilidades.

3. Dirigir

La direccidn debe estar presente en todo el proceso, por mucha experiencia que tengan los
entrevistadores deben saber y sentir que estan bajo una direccién segura, seria y responsable,
que maneja adecuadamente todos los aspectos del trabajo a realizar.

En esta se hace referencia a la forma como se imparten las érdenes o instrucciones a
tu equipo de trabajo y se explica qué es lo que debe hacerse.

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

« Razonable: quiere decir que no se debe ordenar algo inalcanzable para la persona que
recibe la orden, se toma en cuenta si la persona que la recibe tiene la experiencia y
habilidad necesaria para cumplirla satisfactoriamente.

« Completa: al dar ciertas instrucciones debe decirse claramente la cantidad y calidad
de la actividad a ejecutar, el tiempo que dispone para realizarla y la fecha de entrega.

« Clara: la orden tiene que ser comprensible, esto es, que la persona que la recibe la
debe entender muy bien, para lo cual el que dicta la instruccién necesita colocarse
en el lugar del subordinado y considerar lo que éste quiere que se le diga.
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En todo proyecto debe existir coordinacién la cual se ve reflejada en una estrecha
armonfa y comunicacién entre los entrevistadores y td, para que el desempeno del equipo
de trabajo se constituya lo mejor posible y reducir obstaculos.

Coordinar es armonizar todos los actos y esfuerzos.

Esta coordinacién se puede obtener a través de consultas con los entrevistadores, con
participacién de todos incluso con el personal que te supervisa.

Para lograr este fin, debes estar en contacto permanente con tu equipo de trabajo.

4. Controlar y evaluar

La Gltima etapa del proceso tiene como funcidén controlar y evaluar los resultados del
trabajo tanto en el desarrollo como al término de la actividad.

Consiste en verificar si los resultados obtenidos son iguales o parecidos a lo planeado,
y permite basicamente analizar e implementar estrategias en forma oportuna por si algo esta
fallando y dar una solucién a tiempo.

Lo podemos lograr mediante:

« Establecimiento de indicadores de comparacién en fechas estratégicas.
« Medicién de lo realizado

« Comparacién de lo que se ha realizado contra lo planeado

« Correccién a tiempo de las fallas encontradas

De manera operativa serfa lo siguiente:

« Realizar evaluaciones periddicas o semanales en donde se verifique el nimero de
viviendas visitadas, de entrevistas completas en tu jefatura tanto a nivel de viviendas
como de personas de 12 afios y mas.

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

Estas etapas durante el proceso te permitiran asegurar el orden, la calidad, la cobertura y
el cumplimiento de metasy plazos de trabajo, evitando desviaciones y resultados deficientes.
Esto se entiende como un conjunto de acciones aplicadas a la totalidad del proceso,
considerando y aplicando las estrategias para el cumplimiento de nuestro objetivo en el
levantamiento de la informacién, lo cual se vera reflejado en la calidad de nuestro trabajo.
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| .2 UBICACION Y RELACION CON OTROS PUESTOS

La estructura operativa para la encuesta es la siguiente:

Jefe de Departamento de Estadisticas
Sociodemogréficas
JDES)

Responsable de Encuestas especiales
(REE)

(" Auxiliar de Responsable
Operativo
(ARO)

Responsable de Procesos

(RP)

Jefe de entrevistadores
(JE)

Entrevistador
(E)

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

Jefe de Departamento
de Estadisticas
Sociodemograficas

« Te supervisa y apoya durante el
operativo

« Es tu jefe inmediato

« Te asigna tu carga de trabajo

Responsable de Encuestas / * 1€ Presenta a tu equipo de entrevistadores
Especiales | * Te supervisay apoya en la solucién de problemas

« Le informas sobre el desarrollo del operativo

« Le entregas el informe inicial y final del levantamiento
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Auxiliar del | ¢ Te supervisa y apoya en la solucién de problemas
Responsable Operativo | * Le informas sobre el desarrollo del operativo

- Te instala el sistema de captura en tu mini laptop

« Te apoya en la solucién de problemas del sistema

« Le envias los cuestionarios electrénicos

_+ Teindica los errores encontrados en la informacién

Responsable de <
Procesos

« Eres su jefe inmediato

« Le asignas su carga de trabajo

Entrevistador { . Te entrega la informacién de los cuestionarios levantados
« Lo supervisas asesoras y apoyas en sus actividades

« Le indicas que informacién requiere reconsulta en campo

6 Capitulo 1. El jefe de Entrevistadores




1 .3 FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Es importante enfatizar que tu funcién principal es la de concertar esfuerzos a través de
una eficiente organizacién, lo cual implica la planificacién de cada una de las actividades
en tiempo y forma, proporcionando a los integrantes de tu equipo de trabajo los medios
y recursos necesarios para llevar a cabo sus actividades, trabajando en conjunto con ellos
para visitar la totalidad de las viviendas asignadas y lograr el mayor niimero de entrevistas
completas, asi como la autenticidad de la informacién captada.

Debes de tener dominio y manejo de los aspectos conceptuales y metodoldgicos de la
encuesta, lo mismo que del cuestionario y formatos utilizados.

Reunirte con tu equipo de trabajo para consolidar la informacién, controlar la cobertura y
realizar las observaciones que te permitan corregir las inconsistencias detectadas en campo.

Otra de tus funciones es prestar el soporte temético y operativo que tu equipo de
entrevistadores requiere durante su trabajo de campo.

En el siguiente esquema se muestran las actividades que debes realizar, éstas se han
organizado en tres momentos principales: previas, durante y posteriores al levantamiento
de la informacién.
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PREVIAS

Asistir al curso del Jefe
de entrevistadores

Te presentan a tu
equipo de trabajo

Recibes tu mini
laptop material y
documentacién

Entregas el material y
documentacién

Entregas las mini
laptop de tu equipo al
RP para que se instale
el sistema de captura

DURANTE

POSTERIORES

Elaboras el informe de inicio

Te trasladas al &rea de trabajo

Supervisas, asesoras y apoyas en campo

Reasignas viviendas b

Recibes y validas informacién en
campo

Revisas la lista de errores

Informas el resultado de la validacién
al entrevistador

Generas reporte de avance '

Respaldas la informacién y la envias al
RP

Verificas la informacién en campo h

Analizas los reportes de seguimiento

Recuperas pendientes '

Asistes a reuniones de trabajo '

Recuperas materiales

Elaboras el paquete
de cuestionarios

Elaboras el informe
final

Devuelves el material
y la documentacién
sobrante
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RESUMEN GRAFICO

PLANEACION

¢ Qué se va
hacer?

EL JEFE DE
ENTREVISTADORES

ORGANIZACION

¢Coémo se va
hacer?

CONTROL

¢Como se ha
realizado?

Figura Coordinadora

DIRECCION

“Ver que se
haga”
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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: asistir a tu capacitacion, te presentan a tu equipo de
trabajo, recibes tu mini laptop material y documentacién, le asignas su carga de trabajo y
les entregas material y documentacién a los entrevistadores, entregas las mini laptop de tu
equipo al Responsable de Procesos para que instale el sistema de captura. Lo anterior es la
base para la organizacién del trabajo que desempenarén ta y los entrevistadores a tu cargo.




ASISTENCIA AL CURSO DE JEFES DE
2.1 ENTREVISTADORES Y ENTREVISTADORES

El objetivo de esta actividad es conocer el contenido del manual del Jefe de entrevistadores que
utilizaras durante la ENUT 2014, asi como las actividades que realizaran los entrevistadores,
para que los asesores y apoyes durante el levantamiento de la informacién.

En el curso a Jefes de Entrevistadores revisaras a detalle las actividades que ta realizarés
y la forma de llevarlas a cabo, brindédndote las herramientas para el mejor desempeno de tus
funciones, por lo que es muy importante que expreses todas tus dudas e inquietudes sobre
los procedimientos que realizaras antes, durante y después del levantamiento, ya que una
de tus actividades es proporcionar asesoria y apoyo a tus entrevistadores a través de esto
trasmitiras tu autoridad y haréds buen uso de ella.

Ademas asistiras al curso de los entrevistadores en el cual conoceras a detalle las
actividades que ellos realizaran y que td como su Jefe, coordinards y supervisaras.

Debes observar el desempefio y aprovechamiento de cada uno de ellos durante la
capacitacidn ya que es necesario que tomes en cuenta sus dudas, comentarios y participaciéon
durante el curso, de esta forma conocerés, sus aptitudes y actitudes que te serviran para
planear y organizar tu estrategia de trabajo.

Posteriormente este manual te servird como guia de consulta para organizar y dirigir a
tu equipo de trabajo.
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2.2

RECEPCION DE MATERIAL Y DOCUMENTACION

El objetivo de esta actividad es recibir la documentacién y el material necesario del area
geogréafica que te corresponde cubrir para que td y los entrevistadores cumplan con su
funcién en la ENUT 2014.

El Responsable de Encuestas Especiales te entrega la forma ENUT L 01 Asignacion de carga
de trabajo y control de avance, en ella se muestran las viviendas que visitaran durante el operativo.

Ademas contiene la semana programada en la cual tu equipo de trabajo debe visitarlas
para aplicar la entrevista. Tu jefe te entrega la documentacién y material mediante la forma
ENUT P 00 Entrega o devolucion de material, en la cual viene desglosado por tipo y cantidad todo
lo que recibes, entre lo que se encuentra:

Tipo de

Cantidad por puesto

devolucion de material

. Nombre Utilidad
material JE E
Formas de | ENUT L 01 Asignacion de Asignar la carga de trabajo
control carga de trabajo y control de Variable Variable alosEy conocer el avance
avance en el levantamiento de la
informacién
ENUT S 01 Reporte de Registrar lo observado
supervision asesoria y apoyo | Variable durante las supervisiones en
al entrevistador campo
ENUT L 03 Identificacion de Identificar los niimeros de
paquete Variable control de las viviendas que
integran el paquete
ENUT L 05 Cédula de Clasificar los controles de
caracteristicas del control . acuerdo con el nivel de riesgo
Variable
que representan para el
personal operativo
ENUT SV 01 Cédula de Corroborar que el cédigo 01
verificacion de entrevista Variable este bien asignado y que la
completa informacidn sea veridica
ENUT P 00 Entrega o Variable Variable Llevar un control del material

que se entrega y se recibe
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i Cantidad por puesto
Tipo (.ie Nombre porP Utilidad
material JE E
Credencial del INEGI 1 1 Identificarse como personal
Carta al ciudadano o ‘ . del INEGI para dar a conocer
formante Variable Variable |1a encuesta
Relacién de horarios de . Para programar la visita a las
o Variable o
visita viviendas
Relacién de localidades Identificar las localidades
menores de 10,000 Variable | menores de 10,000
habitantes habitantes
Triptico Dar a conocer la tematica
Variable Variable | asi como el objetivo de la
encuesta
Cuaderno de notas Dar a conocer la teméatica
De apoyo Variable Variable | asf como el objetivo de la
encuesta
Cuestionario para el Conocer el desempeno de
Entrevistador | su actividad, problematica
y dificultad para captar la
informacién
Listado de viviendas Para identificar las viviendas
con sus croquis Variable Variable | seleccionadas en campo
correspondientes
Tabla de apoyo | | Apoyarse para hacer
anotaciones
Chaleco, mochila y gorra | | Identificarse como personal
del INEGI
Instrumento | Cuestionarios en papel Captar informacién cuando
de Variable Variable | no sea posible hacerlo con
captaciéon mini laptop
Boligrafo tinta azul | pieza | pieza | Auxiliar en las actividades
De oficina | Libreta | pieza 1 pieza Operativas
USB 1 Transferir la informacién

Verifica que el material este completo y en buen estado, que los listados de viviendas y
sus respectivos croquis sean legibles y contengan las referencias necesarias (nombre de calles,
servicios, comercios, etc.) para identificar en campo las viviendas seleccionadas en caso de
existir diferencias repértalas de manera inmediata al Responsable de Encuestas Especiales.

Cuestionario para el entrevistador
Al inicio del levantamiento entregas a cada uno de tus entrevistadores el Cuestionario para

el Entrevistador; dicho cuestionario tiene como objetivo obtener informacién acerca de la
aplicacién del instrumento de captacién, conocer que secciones (I a VIII) causaron algin
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problema al informante y cuéles fueron las dificultades que se le presentaron, éste lo iran
llenando segtin avance el operativo para que no omitan ninglin aspecto solicitado y al término
del levantamiento una vez concluido lo capturen.

Utilidad de la libreta

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

« Directorio. Anota el nombre, clave operativa y contrasefia 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

« Asesorfa y apoyo en campo. Aqui registras el programa de asesoria y apoyo (mas
adelante se te indica cémo elaborarlo) Toma en cuenta las anotaciones registradas
en la ENUT S 01 Reporte de supervision asesoria y apoyo al Entrevistador.

Nombre del entrevistador Clave de Fecha en que se asesora
operativa

- Viviendas reasignadas. Lleva un registro de las viviendas que reasignes durante el
levantamiento de la informacién.

, Nuamero de . ) Entrevistador
Nuamero . . Namero Entrevistador .
vivienda . . . a quien se le Fecha
de control . progresivo original .
seleccionada reasigno

Segln tus necesidades, puedes afnadir mas 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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‘ 2 . 3 PRESENTACION CON TU EQUIPO DE TRABAJO

El objetivo de esta actividad es conocer al grupo de personas que integran tu equipo de
trabajo e iniciar la coordinacién de actividades.

Tu jefe te presenta a las personas que estaran a tu cargo, dales la bienvenida y platica
con ellos sobre las condiciones de trabajo:

« Horario en que van a trabajar.

« Importancia de la puntualidad.
« Comunicaciéon

« Cumplir con el cédigo de ética.

Mediante la forma de control ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance,
asignales el area que les tocara cubrir; para ello toma en cuenta lo siguiente:

- Caracteristicas de cada area (ubicacién, problematica, etcétera).
« Que el Entrevistador conozca el rea.
« El desempenio del Entrevistador durante su capacitacion.

En dicha forma estan registradas todas las viviendas que visitard cada uno de los
entrevistadores. La recibes en original y copia, entregas el original al Entrevistador
correspondiente y tl conservas la copia para tu control. Organizalas por entrevistador (en
un folder) ya que durante el levantamiento tienes que actualizar diariamente la situacién de
cada una de las viviendas en la misma.

Entrégales la Relacion de horarios de visita la cual contiene informacién que utilizaran para la
organizacién de la carga de trabajo. También proporcidnales la Relacién de localidades menores
de 10 000 habitantes para que identifiquen las preguntas que se aplican a estas localidades.
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Apoyéandote en la cartograffa y en el conocimiento que se tenga del area, conjuntamente
con cada uno de los entrevistadores ponte de acuerdo para determinar el orden en que se
visitardn cada uno de los controles durante la semana correspondiente; para ello toma en
cuenta la informacién recabada en el recorrido previo.

Es fundamental que se respete la semana programada para cada control, la cual se indica
en la forma ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, debido a que fueron
planeados tomando en cuenta colindancias, distancias, medios de transporte entre otros.

Coméntales que en la medida de lo posible eviten dejar pendientes de una semana a
otra, debido a que esto implica que conforme van avanzando, las viviendas quedan mas
distantes y dispersas, lo cual para su recuperacién repercute en un mayor desgaste en ellos
y el requerimiento de més recursos.

Revisa que el Entrevistador registre en la parte superior de la forma ENUT L 01 Asignacion
de carga de trabajo y control de avance el orden establecido de cubrimiento.

Encuesta Nacional Sobre Uso del Tiempo
(ENUT 2014)
Asignacion de carga de trabajo y control de avance
Entidad:__ AGUASCALIENTES 0o 1 Jefe de entrevistadores Iil
Numerodecontrol O 14 00 3 9 Entrevistador LEDICE cAsTILILO 11111
Viviendas seleccionadas:. 0 7 5 Semanal 1.1 | 1 Hoja IL_| de 12|
N amer|Nudmer Resultla:qd.ee:;y:po e Hogaresen la Residentes de 12 afios [\Verifig#i 6 n en
© ode Vivi vivienda omdsen lavivienda campo
Progres|Viviend Visita T .
ivo de a Con Con Codigo
Viviend [Seleccio| 1 [ 2 | 3 [ 4| 5 Total | entrevista Total |entrevista de Puesto
a nada completa completa |resultado

(] ) (3) (4) (5) (6) 7) (8) ) (10)

17 1

32 2

48 3

64 4

79 5

Con cuestionario Sin cuestionario

01 ENTREVISTA COMPLETA 06 ENTREVISTA APLAZADA 11 VIVIENDA DE USO TEMPORAL
02 ENTREVISTA INCOMPLETA O SIN INFORMACION DE ALGUN|07 INFORMANTE INADECUADO 12 VIVIENDA CON USO DIFERENTE AL HABITACIONAL, DEMOLIDA,
INTEGRANTE DE LA VIVIENDA DE 12 ANOS Y MAS 08 AUSENCIA DE OCUPANTES EN RUINAS, FUSIONADA O NO LOCALIZADA
03 ENTREVISTA INCOMPLETA 09 NEGATIVA 13 AREA INSEGURA
04 VIVIENDA CON ALGUN HOGAR SIN INFORMACION 10 VIVIENDA DESHABITADA 14 OTRA SITUACION
05 VIVIENDA SIN CONOCER NUMERO DE HOGARES
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ENTREGA DE EQUIPOS AL RESPONSABLE DE
2 .4 PROCESOS

El objetivo de esta actividad es que en los equipos de cémputo se instale el sistema de
captura y las cargas de trabajo que le corresponde a cada entrevistador.

Personal del drea de informatica te entrega la mini laptop, el cable y las baterias 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 solucidn.

También a los entrevistadores les entregan
su mini laptop, por lo que debes verificar que
revisen el funcionamiento de las mismas,
una vez que se haga la entrega firmarédn un
resguardo, el cual recuperaran al momento que
regresen la mini laptop, el cable y las baterfas
al término del levantamiento.

Con la finalidad de que se cargue el sistema
de captura, solicita a los entrevistadores
su equipo de cOémputo y entrégaselos al
Responsable de procesos, incluido el tuyo;
coloca una etiqueta con el nombre y niimero de entrevistador en la base de mini laptop (E1,
E2...) para identificar la de cada uno y asigne la carga de trabajo que le corresponda.

El Responsable de procesos te devuelve los equipos de coémputo con el sistema de
captura y te proporciona las claves de usuarios y las contrasefnas correspondientes.

Posteriormente entrega a cada Entrevistador la mini laptop que le corresponde,
proporcidnales su clave de usuario y contrasena, las cuales se utilizan para entrar al sistema.

Solicitales que ingresen al sistema de captura y verifiquen que la carga de trabajo (nGimero
de control y vivienda seleccionada) corresponda a lo que tiene registrado en su forma ENUT
L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance. Si no es posible que ingresen al sistema de
captura, verifica que la clave de usuario y contrasena sea la correcta y la estén registrando
de manera adecuada al sistema, si continua la problemética, o bien la carga de trabajo no
corresponde, informa de la situacién al Responsable de procesos en ese momento para que
en conjunto la aclaren.
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ENTREGA DE MATERIAL A LOS

2 . 5 ENTREVISTADORES

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

Entrega el material de oficina y el de apoyo, (seglin el cuadro de material indicado en
el punto 2.2) a cada Entrevistador; para ello utiliza la forma ENUT P 00 Entrega o devolucion de

material.

Encuesta Nacional Sobre Uso del Tiempo
ENUT 2014 ENUT P 00
e EETROIETIER ¥ AenCEnEn Entrega o Devolucion de Materiales
i | | Fecha: L1
ENTIDAD: 1 DA Mes ARo
Descripcion Cantidad Descripcion Cantidad
(1) (2) (1) (2)

Observaciones

ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Mencidnales que los listados de viviendas a utilizar durante el operativo se los entregarés
por semana segun el area a visitar.
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ACTIVIDADES DURANTE EL
LEVANTAMIENTO

En este capitulo se describen las actividades que realizaras durante el levantamiento de la
informacién: entrega diaria de insumos e instrumentos de captacién, traslado al area de
trabajo, asesorar y apoyar en campo, recibir los cuestionarios electrénicos, respaldar la
informacion, reasignar viviendas, revisar el reporte de errores, verificar en campo, informar
resultado de validacién al Entrevistador, enviar informacién al Responsable de procesos,
recuperacién de viviendas pendientes y las reuniones de trabajo.
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3 . 1 TRASLADO AL AREA DE TRABAJO

Esta actividad tiene como obijetivo ubicar a los entrevistadores en su area de trabajo asf
como entregarles todos los dias material suficiente para que realicen sus actividades,

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

« Cuatro cuestionarios en blanco.
. Listados de viviendas seleccionadas con sus croquis correspondientes del drea por
trabajar.

Todos los difas 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, trasladate a campo
con tu equipo de entrevistadores;
apdyate en la ruta de acceso para
localizar la localidad colonia o
fraccionamientoy en el croquis general
y de viviendas para ubicar el domicilio
de la vivienda, también toma en cuenta
las instrucciones para llegar a las
viviendas seleccionadas que aparecen
en el listado de viviendas.

En éarea rural si durante el recorrido previo te presentaste con la autoridad del lugar
(delegado, comisariado ejidal o comunal) explicandole el motivo de tu visita; es necesario
que cuando regreses al levantamiento nuevamente le informes el tiempo que tu equipo
trabajara en la localidad. Con lo anterior logras mas seguridad para ti y los entrevistadores,
ademas de facilitar el trabajo a todo tu equipo.

En ocasiones el equipo no podra 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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3.2 INFORME DE INICIO

Con la finalidad de dar cuenta del inicio del operativo, es necesario que elabores un informe,
el cual debes enviar o entregar al término del primer dia de levantamiento a tu jefe inmediato.
El guidén es el siguiente:

1. Inicio del operativo
1.1 Dfa (Gnicamente cuando se haya iniciado en un dfa diferente al programado,
especificar la causa).
1.2 Hora (solo en los casos en que el inicio haya sido después de las doce del dia,
especificar el motivo).

2. Suficiencia de personal.
3. Suficiencia de material, documentacion.

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

5. Sistema de captura.
5.1 Cualquier problema relacionado al sistema, por ejemplo: preguntas, pases y/o
secciones del cuestionario en las que el sistema no funciond o se presenté dificultad
para guardar la informacién).
5.2 Transferencia de la informacién (del Entrevistador al Jefe de
entrevistadores y viceversa, asi como del JE al Responsable de procesos).

6. Listados de viviendas seleccionadas y croquis.
6.1 Suficiencia
6.2 Calidad

7. Aspectos administrativos.
7.1 Oportunidad en la entrega de viaticos y gastos de campo.
7.2 Oportunidad en la asignacién de vehiculos (vales de gasolina).

8. ENUT- L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance.
8.1 Suficiencia de la forma (entrega de la forma impresa a cada
Entrevistador).
8.2 Llenado de la forma (dificultad para llenarla en el sentido de lo que se debe
registrar en cada columna asif como el momento en el que se plasma la informacidn).
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8.3 Problemética en la asignacién de cédigos de resultado
8.3.1 Cédigo de resultado individual
8.3.2 Asignacion del cédigo del hogar (Cy D)
8.3.3 Asignacidn del cédigo por vivienda (cddigos 05 al 14, sin informacién).

8.4 Correspondencia entre la informacién de la carga de trabajo contenida en la
forma ENUT L 01, el listado y el sistema de captura.

9. Aspectos generales (otras situaciones que consideres importantes).

La informacién plasmada en el informe debe estar referida a las situaciones ocurridas
en tu jefatura de entrevistadores, en la descripcién de la problemética considera el origen o
causa y su impacto en el desarrollo de las actividades, asi como las soluciones adoptadas,
de esta manera, el informe debe ser objetivo, claro y preciso en su contenido.

Es necesario que si en alglin punto no se presentd problema o no se dio esa situacidn,
registres la frase No aplica, No se presentd, Sin problemética, seglin el caso para quedar
en el entendido de que el guién se trabajé completo. Asimismo, respeta la numeracién de
cada punto.

Para desarrollar el informe, considera lo registrado en la ENUT S 01 Reporte de supervision,
asesoria y apoyo al entrevistador que hayas llenado durante tu supervisién de la jornada y lo
platicado durante la reunién de inicio de levantamiento con Entrevistadores, Responsable
de Encuestas Especiales y Responsable de procesos.
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3.3 SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO EN CAMPO

La supervisidn, asesoria y apoyo en campo tienen como objetivo detectar y corregir
oportunamente los problemas que se presenten en el levantamiento de la informacion a
través del seguimiento de las actividades que cada Entrevistador realiza.

La calidad y veracidad de la informacion es el objetivo basico de la supervisién, por lo
que tu como Jefe de entrevistadores debes de ser consciente de esto, para que lo trasmitas a
tus entrevistadores y ellos a su vez creen conciencia de la importancia de conocer muy bien
todos los aspectos relacionados con la aplicacién de la entrevista en la vivienda seleccionada
y hacerla cara a cara con cada una de las personas de 12 anos y més.

Para ello elabora un programa de asesoria y apoyo en tu libreta de campo. En dicho
programa considera el nombre del entrevistador a supervisar su clave operativa, y la fecha
en la que lo acompanaras.

Nombre del entrevistador Clave operativa Fecha de supervision

Para la primera semana toma en cuenta el desempefio de los entrevistadores durante la
capacitacion; para iniciar elige a quien haya presentado dificultad para entender los conceptos
que se manejan en el cuestionario, los procedimientos para ubicarse en campo e identificar
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 desempefio que hayan tenido en
campo, asi como el resultado de la revision de la informacién que te entreguen.

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 difa.

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.
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Segln tu programa de supervisién acompana al Entrevistador elegido, en su recorrido

de campo; observa una entrevista y verifica las actividades que se describen a continuacidn.

26

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

su érea de trabajo, apoyandose en el listado de viviendas seleccionadas y los croquis
correspondientes. 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 ENUT L 01 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 y croquis de viviendas
seleccionadas. Aseglrate que la vivienda corresponda a la seleccionada en el listado,
pues no debe cambiarse por ninguna razon.

Carga de la bateria. Verifica que el Entrevistador encienda su mini laptop antes de
tocar en la vivienda y que la beterfa de su mini laptop este al menos al 30%, e ingrese
al sistema de captura de la vivienda que esté visitando.

Aplicacion 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.

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

- En las viviendas en donde no pudo iniciar la entrevista (entrevista aplazada,
informante inadecuado, ausencia de ocupantes y negativa), deje la Carta al
ciudadano, con el propdsito de sensibilizar a los residentes sobre la importancia
de captar su informacién.

- Que por ningin motivo tome como Unica base para identificar la vivienda
seleccionada, los nombres de los jefes de familia registrados en el Listado de viviendas.

- Que identifique las casas de huéspedes, asistencia o pensidén que no tiene letrero
o razdn social y aplique los criterios para su levantamiento o exclusién.

Resultado de la visita. Una vez que el Entrevistador haya finalizado la entrevista, y
antes de dirigirse a la siguiente vivienda, supervisa que:

- Asigne un cddigo de resultado de entrevista individual y del hogar

- Determine una situacién a la vivienda (liberada o pendiente).
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- Anote el cédigo de resultado a la vivienda generado por el sistema en la forma ENUT
L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, asi como el total de hogares y de
residentes de 12 afios y més.

- Funcionamiento del sistema. Que durante la captura de informacién este
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 del 06 al 14 a la vivienda y lo anote
en ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance.

- Si por algin motivo el Entrevistador levanté la informacion en cuestionario
de papel, verifica que realice la captura del mismo en el sistema en cuanto le sea
posible; una vez capturado te entregue el cuestionario en papel.

Si en la presentacién 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 situacién altere la entrevista.

Lo que observes en la supervision registralo en la forma ENUT S 01 Reporte de supervision

asesoria y apoyo al Entrevistador (las instrucciones de llenado se encuentran en el anexo), los
puntos adicionales a la misma andtalos en tu libreta de campo.

N ENUT 2014
Supervision directa

SETITHTD NACIONAL REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL ENTREVISTADOR(A)
[P ESTROISTIC Y GéncRRER Entidad |:| Fecha :I |:| |:] Semana :I ENUT S-01
Nombre del Supervisor (a): |:|
Nombre del Entrevistador (a): Clave |:| |:|
Control: Vivienda Seleccionada: Codigo de resultado

Indica si el Entrevistador(a) desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 sila realiza, 2 no la realiza'y 3 no aplica.

1. Ubicacion en el drea de trabajo
|:| 1.1 Tiene su carga de trabajo organizada.
|:| 1.2 Se orienta correctamente en campo.
|:| 1.3 Utiliza listado y croquis para ubicar la vivienda seleccionada.
|:| 1.4 Verifica que el listado de viviendas seleccionadas corresponda con los controles de la L-01.
|:| 1.5 Verifica que los puntos de referencia (comercios, servicios, calles, etc.) plasmados en el croquis, coincidan con lo encontrado en camp
|:| 1.6 Ubica la vivienda seleccionada.

2. Entrevista

Presentacion y conduccion

|:| 2.1 Porta su credencial y uniforme completo.
2.2 Se presenta correctamente, explicando el motivo su visita.

La informacién contenida en la S 01 debe ser capturada en la medida de lo posible
conforme las vas llenando en campo, para ello ingresa al sistema de seguimiento de la
encuesta, pide la liga al Responsable de Encuestas Especiales.
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Dale seguimiento a lo registrado en la forma ENUT S 01 Reporte de supervision asesoria y
apoyo al Entrevistador y lo anotado en tu libreta de campo, revisando que en la siguiente
supervisién a ese Entrevistador, los errores detectados estén corregidos.

Los lunes que te retinas con tu jefe, entrégale las formas correspondientes a por lo
menos cuatro supervisiones (una diaria sin considerar el lunes) las cuales ya deben estar
capturadas, conserva una copia para tu control, si es necesario, explica a detalle las acciones
tomadas para la solucién de la problemaética detectada, y que se consideren en posteriores
supervisiones.
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3 . 4 REASIGNACION DE VIVIENDAS

El objetivo de esta actividad es lograr la cobertura total de las viviendas seleccionadas
durante el levantamiento de la informacién.

Se reasigna una vivienda, cuando originalmente esa vivienda estaba asignada a un
Entrevistador y por estrategia operativa se le tiene que asignar a otro, para estos casos
deberas realizar lo siguiente:

l.

Solicita al Entrevistador que originalmente la tenfa asignada, que anote, en la columna
de observaciones de su forma ENUT L 01 Asignacion de carga y control de avance, a quien
se reasignd y la fecha en que se llevd a cabo. También hazlo en tu copia.

Pide al Entrevistador que va a visitar la vivienda que la anada al final de la forma L 01
Asignacion de carga de trabajo y control de avance; proporcidnale todos los datos requeridos
en el formato. Ademaés actualiza tu copia.

Indicale que el procedimiento para obtener informacién es el mismo que aplica para el
resto de las viviendas asignadas. Proporciénale el listado de viviendas seleccionadas
correspondiente.

Si es necesario reasignar alguna vivienda que ya se visité y por lo tanto ya cuenta
con algtin cddigo de resultado de la visita, avisa al RP para que lo notifique a Oficinas
Centrales y le expliquen el procedimiento a seguir para dicha situacion.

Anota en tu libreta de campo en el apartado de "Viviendas Reasignadas” el niimero de
control, de vivienda seleccionada y el nimero progresivo, para que lleves el control.

Para un adecuado seguimiento del levantamiento, 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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3 ) 5 RECEPCION DE LA INFORMACION

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 transfieran los
cuestionarios electrénicos captados en el dia; para esta actividad facilita a cada Entrevistador
tu memoria externa USB, la cual te la devuelven una vez realizado el envio.

Recibe los cuestionarios electrénicos en tu mini laptop siguiendo estos pasos:

Ingresa al sistema de captura de la ENUT 2014.

Conecta la memoria externa USB a tu mini laptop.

Automaticamente se abre la ventana Sincronizacion.

Resultado muestra las viviendas que se han recibido, listando los datos por usuario,
namero de control, vivienda seleccionada y cédigo de resultado.

AW =

5 Resultado:
() Actualizar [13] 0140156-04-01 [a
[14] 0140156-05-01 3
” [15] 0140229-01-08
‘{@ Sincronizacidn [16] 0140229-05-08
[17] 0140229-03-10
[18] 0140229-02-01
[19] 0100002-05-08
[20] 0100002-04-03
[21] 0100002-02-01
[22] 0140229-04-03
™%y Caltar [23] 0100002-01-03 =
[24] 0100002-03-03
[25] 0140338-01-03

-, Expulsar

rd

En el archivo: CTE011111120820140810.ctr bt

5. Siporalguna situacion, requieres que se vuelva a ejecutar el proceso de recepcién, oprime
el botén de Sincronizacion, con ello autométicamente corre los procesos sefalados
anteriormente y te abre la ventana Sincronizacion de cargas de trabajo en ella aparece
un botdn 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.

Sincronizacion

(), Actualizar
:)) Archivos erviados en USB.
. i~ 12/08/2014 08:10:00 2 m.

‘{-.4 Sinranizacién Ff giminar | 18/07/2014 022300 p m.
™ 09/07/2014 10:51:00 & m.
™ 09/07/2014 09:45:00 a. m.

A | 4 Recbir | g, Enviar
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6. Una vez concluida la recepcién de los cuestionarios, oprime el tercer botén para
poder extraer la memoria externa USB.

) . Sincronizacion
%)) Actualizar
& Archivos erviados en USB.
7o L L
¥ 3 snconizadn i Eiminar !r 18/07/2014 0223-00 p. m.
||_ 09/07/2014 10:51:00 a. m.
™ 09/07/2014 09:45.00 a. m.
’; Eipikis
™Y Oaltar
A 4 Recbii | g Entiar

7. Paraesconder la ventana en la barra de tareas oprime el cuarto botén que corresponde

a ocultar.
) " Sincronizacién
) Actualizar
& Archivas emviados en UEB.
o L~4 12/08/2014 08.10.00 a. m.
\.g Sincronizadén

' simiar |17 18/07/2014 02:23:00 p. m.
™ 09/07/2014 10:51:00 . m.
I 09/07/2014 09:45:00 a. m.

P
~~

Ny Oailtar

% Redibir o Enviar

8. Si deseas conocer la fecha y hora del Gltimo envio realizado de cada usuario
(Entrevistador), entra con la opcién Detalle en la ventana correspondiente a

Sincronizacién cargas de trabajo y te genera otra ventana donde te sefala esta
informacién.

Actualizacion

Qamaam

310873014 04714700 p. .
I 08/08/207404:00:00 p. m.
;‘a e I 01/08/2014 04:00-00 p. m.
-

"’ Ultima actualizacion:
08/08/2074 04:00:00 p. m.
™%y Oaultar

= Detalle

Una vez que hayas finalizado la recepcién de cuestionarios, solicita al Entrevistador la

forma ENUT L-01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, revisa que la informacion
contenida en ella sea congruente y correcta.
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Ejemplo:

- En el siguiente cuadro se presenta un cédigo 01 en el resultado de campo de la vivienda la cual cuenta
con un hogar y tres residentes, por lo tanto tenemos en el total de hogares 1, con entrevista completa
1, total de residentes de 12 anos y mas en la vivienda 3, con entrevista completa 3, siendo correcta y
congruente la informacién.

- El siguiente caso corresponde a una vivienda con un hogar y dos residentes en la primera visita se tiene
un codigo 02, total de hogares 1, con entrevista completa 0, residentes de 12 anos y mas 2, con informa-
cidén 1; en observaciones se especifica que un residente de 12 anos y més no se encontraba e informan
que después de las 19:00 hrs regresa.

. Mimero &ﬂﬁﬁ::ipude Hogares =n la Residentes de 12 anosy| Verficacion en
Pruger: de Visita vivienda mas en la vivienda campo
T iviend: ot .
sive de ::hucio Con Con Cadigo nacionss
Vivienda — 1121 3 4| 3 Total entrevista Total entrevista | de resul- | Puesto
completa completa tado
(] (2} <] L@ e B L0 1] 8 (10)
23 2 @ I 1 1 3 3 I
38 3 @ [ 1 0 2 1 ] Un residente de 12afios ymas ne se
emeanteabs Mz irfomiam que deapyin de [gn
18 hrs regresa

También revisa que el total de residentes de 12 afios y mas sea igual al que td registraste
en el recorrido previo, si no es asi, revisa la informacién del cuestionario (cuantos residentes
registrados, edades, quien fue el informante, etc.) si continda la diferencia, y es frecuente esta
situacién en el Entrevistador, es conveniente acudas a la vivienda a verificar la informacién.
(Seglin el procedimiento del apartado 3.9 Verificacién en campo)

Transcribe la informacién de la L 01 a tu copia y devuélvesela al Entrevistador.

Posteriormente realizas una confronta exhaustiva con el reporte de avance que genera
el sistema (subtema 3.11), si hay diferencias consultalo con el Entrevistador para detectar
el error y corregirlo.

Aprovecha el momento de la recepcion para informar a los entrevistadores los errores
encontrados durante la validacién, para ello deben revisar el reporte de errores generado por
el sistema y si alglin cuestionario requiere reconsulta en campo, deberén regresar con el
informante y obtener o corregir la informacidn. (Ver el subtema 3.8).

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

Ademas al término de la recepcién de la informacién el Entrevistador te reportaré las
incidencias detectadas en el listado de viviendas.
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Toma nota de ellas en tu libreta de campo y a la brevedad posible acude a campo a
verificarlas, si procede dicha incidencia notificaselo al Responsable de Encuestas Especiales
para que él a su vez lo informe al personal del &rea del Marco Nacional de Viviendas y le den
solucién al problema.

Capitulo 3. Actividades durante el levantamiento 33




3 . 6 RESPALDO DE LA INFORMACION

El objetivo de esta actividad es guardar en una memoria externa USB 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:

1. Ingresa al Sistema de captura ENUT2014.

2. Inserta la memoria externa USB.

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

¥_ Cuestionario Electronico & Validacion % Utilerias :@ Opciones [# Salir

& Configuracién [ Reporte ,© Consulta :Ej Respaldo i;.‘ CentroSA § Soporte

d @ Respaldos

5. El sistema muestra la pantalla respaldos, selecciona la unidad en la que se ubica la
memoria externa USB, 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.

Seleccione la unidad de la memoria

Unidad: : al (C))
i Disco Local (C:)
= DATOS (D:

@ Respaldar Cerrar

6. Oprime el botén aceptar para salir de la pantalla.

Respaldo guardado en F\ENUT2014\respaldo\RE011111112102014828.zip
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MANEJO DE LAS UTILERIAS, DUPLICADOS Y
3 .7 CUESTIONARIOS EN PDF

Cuestionarios duplicados

Esta herramienta sélo se encuentra activa para el Responsable de Procesos, por lo
consiguiente ante las siguientes situaciones tienes que reportarlo a él, para que efectte los
ajustes pertinentes en los equipos de los entrevistadores involucrados.

« 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,
Por ejemplo ubica en campo la vivienda seleccionada 5 y en lugar de capturar la
informacién en el registro que le corresponde lo hace en el registro de la vivienda 2.

Ante alguna de las situaciones sefialadas anteriormente y después de que el Responsable
de procesos haya corregido la informacién, solicita al Entrevistador que efectte los ajustes
correspondientes en su forma ENUT L-01 Asignacion de cargas de trabajo y control de avance.

Si el problema de cuestionarios duplicados ya se encuentra también en tu mini laptop,
el Responsable de procesos es el encargado de corregir los archivos en tu equipo, para ello
reportarselo e indicale la clave del Entrevistador, nimero de control y vivienda seleccionada
del que se desea modificar la informacién.

Convertir cuestionarios electrénicos 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 acceder a esta herramienta realiza el siguiente procedimiento:

1. Del menu principal selecciona el botdén correspondiente a Utilerias.

F_ Cuestionario Electréonico & Validacion 3 Utilerias #t Opciones [= Salir

& Configuracion Reporte A Consulta &) Respaldo & CentroSA 4} Soporte

‘,. Consulta
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2. Con esta accién te abre la ventana Utilerfas, en ella selecciona el icono correspondiente
a Consulta PDF.

T
F_ Cuestionario Electronico & Validacion l% Utilerias :ﬁr Opciones [=% Salir

F CMIE Reporte :P Consulta I% Respaldo 2 CentroSA € Soporte

’% Consulta Duplic

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

Selecciona al usuario

[Usuann 011111 -

Do () oo

3. Una vez que registras la clave, selecciona el botén Aceptar y genera la pantalla
Consulta de cuestionarios, en esta pantalla te despliega una lista de todos los
cuestionarios que ha levantado el Entrevistador del cual elegiste generar el PDE.
Cuando la lista de los Cuestionarios es muy grande, mediante el cuadro de dialogo
Filtro puedes acceder de manera mas répida a la vivienda de la cual quieres convertir
el Cuestionario a PDF, para ello registra el nimero de control y vivienda seleccionada
correspondiente.

Usuario: 011000

Cuestionarios de hogares
VER CONTROL VIVIENDA HOGAR SELECC. R.HOG R.VIV
& o191 o 1 A | o | |
& v o 2 A |m | |
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4. 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 del hogar, con
esta accién automaticamente se abre el cuestionario en la pantalla. También te da
la opcidn para que guardes este archivo PDF en tu equipo.

5. 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.

¥ Cuestionario Electronico ‘@ Validacion 3& Utilerias # Opciones [#% Salir

@ Cuest. Electronico

¢ Esta seguro que desea salir?

@ Salir @ Cambiar de usuario % Regresar
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VALIDACION DE CUESTIONARIOS Y REPORTE DE
3 .8 ERRORES

El objetivo de esta actividad es realizar una revisién automatizada de cada uno de los
cuestionarios que levantan los entrevistadores, una vez que haces el proceso de recepcién
en tu mini laptop.

Llevar a cabo la validacién (validacién JE), ademés de atender el Reporte de errores
que se genera, aseguran una mayor calidad en la informacién y al mismo tiempo, garantizan
que la incidencia de errores cometidos por los entrevistadores al momento de captar la
informacién sea menor.

Una vez que recibiste los cuestionarios electrénicos y en presencia del Entrevistador
correspondiente, corre la validacidn y genera el reporte de errores; corrijan, en ese momento,
los errores que no ameriten regresar a campo; si es necesario acudir nuevamente a la vivienda,
menciona al Entrevistador que tome nota y la visite lo méas pronto posible.

Los procedimientos de cémo ejecutar la validacién, el cdbmo tomar en cuenta el Reporte
de errores y dar las indicaciones a los entrevistadores para que puedan interpretar los errores
y corregirlos se te dara a conocer en el documento “Instructivo de Validacion Automatica”.
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3 . 9 VERIFICACION EN CAMPO

La verificacién en campo tiene como objetivo garantizar que los cédigos de resultado de
la visita asignados por el Entrevistador sean los correctos, comprobar la correcta ubica-
cién de la vivienda seleccionada ademas de que la informacién haya sido recabada de
forma directa y sea veraz.

Dicha verificacién se llevaré a cabo para las entrevistas completas (c6digo 01), entrevistas
incompletas (cddigos 02 al 05) asi como entrevistas sin informacién (cddigos 06 al 14) que
fueron liberadas por el Entrevistador.

Verificacion de viviendas con informaciéon completa codigo 01

Durante la primera semana y en coordinacién con el Responsable de Encuestas Especiales
determina que viviendas con cddigo 01 visitardn cada uno, toma en cuenta lo observado
durante la supervisién y lo que te reportan los entrevistadores al momento de recibir la
informacién. En lo posible cada dia que supervises en campo a tus entrevistadores, verifica
una vivienda que tenga asignado este codigo.

A partir de la segunda semana como resultado del andlisis de la informacién captada en
campo, el Responsable de Encuestas Especiales te entrega la ENUT SV 01 Cédula de verificacion
de entrevista completa de las viviendas con cédigo 01 que requieren ser verificadas, dicha relaciéon
es enviada por Oficinas Centrales.

Ademaés verificaras los cddigos 01 que consideres necesarios, dependiendo de lo
observado directamente o de la informacién que ya recibiste.

En coordinacién con el REE, elabora un programa de visitas a esas viviendas con la
finalidad de verificar que el Entrevistador haya identificado correctamente la vivienda
seleccionada, aplicado el cuestionario a un informante adecuado (secciones I a VIII) y realizado
la entrevista cara a cara con cada uno de los residentes de 12 afios y mas (secciones IV a VII).

Toma en cuenta tiempos y distancias para realizar dicha verificacién ya que no puedes
descuidar el resto de tus actividades.

Considera el programa de supervision que ta elaboraste para evitar desplazamientos
innecesarios y optimizar tiempo y recursos. Si una vivienda por verificar se ubica lejos del
drea donde estés trabajando, avisa al REE, sobre todo si corresponde a una de las viviendas
que aparecen en la relacién que envié Oficinas Centrales; en su lugar elige otra vivienda con
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c6digo 01 que haya levantado el mismo Entrevistador y se encuentre cerca del lugar donde
estés realizando tus actividades

Para lo anterior platica y coordinate con el Responsable de Encuestas Especiales

El procedimiento para la verificacion de las viviendas que ti determinas es el
siguiente:

« Solicita al REE una ENUT SV 01 Cédula de verificacion de entrevista completa en blanco.

- Pide al Entrevistador correspondiente te proporcione el listado de viviendas de la
vivienda que vayas a visitar; ingresa a tu mini laptop genera el PDF del cuestionario y
obtén la siguiente informacidn:

Persona que proporcioné la informacién
Total de residentes en la vivienda
NUmero de hogares

Total de residentes de 12 anos y méas

Registra esta informacidén en la ENUT SV 01 Cédula de verificacion de entrevista completa que
te proporcionara el REE en blanco; también te puedes apoyar en el listado de viviendas.

Una vez que registres los datos para verificar en campo realiza lo siguiente:

« Trasléddate al area y ubica la vivienda auxilidndote del listado de viviendas.

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

« Obtén la informacidn requerida en la Cédula de verificacion de entrevista completa y registra
las respuestas.

« Agradece al informante su colaboracién.

Compara la informacién obtenida por tiy por el Entrevistador; si encuentras diferencias,
pregunta al Entrevistador correspondiente la causa.

Si alguna instruccién esta mal aplicada, asesoralo para que le quede claro la forma

correcta de realizarlo. Da seguimiento a las faltas detectadas para asegurar que no
se vuelvan a cometer. Ademas coméntale al Entrevistador que existen sanciones de
las cuales puede ser sujeto si continua incurriendo en dichas faltas y notificale al
Responsable de Encuestas Especiales las situaciones presentadas.
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El procedimiento para verificar la Relacion de viviendas que Oficinas centrales
envia se describe a continuacion:

« Los lunes el REE te entrega las ENUT SV 01 Cédula de verificacion de entrevista completa de
las viviendas por verificar

- Pide al entrevistador correspondiente te proporcione el listado de viviendas de las
viviendas con cédigo 01 que vayas a visitar.

Para estas viviendas no es necesario que generes el cuestionario en PDF ya que la
informacién que requieres ya esta incluida en la cédula.

El procedimiento para verificarlas en campo es el mismo indicado anteriormente para
la viviendas que tu determinaste verificar.

En las reuniones de los lunes con el Responsable de Encuestas Especiales platica
sobre el resultado de tu verificacién y la de él para que lo tomen en cuenta en las siguientes
supervisiones. Entrégale las ENUT SV 01 Cédula de Verificacion de entrevista completa que ya
corroboraste.

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

De la forma ENUT L 01 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 cddigos 02, 03, 04 y 05 que tengan cinco visitas.
« Viviendas con cddigos 06 al 14 liberadas por el Entrevistador sin importar el nimero
de visitas.

Con la informacidn anterior, establece una ruta de verificacién en campo; inicia con las
viviendas que te queden mas cercanas segln el area donde te encuentres, para ello apdyate
en el listado de viviendas seleccionadas. Anota en tu libreta el orden en que visitaras las
viviendas.

Es importante que lleves cuestionarios en blanco para registrar la informacién en caso
de obtenerla.

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

« Ingresa a tu mini laptop genera el PDF del cuestionario y revisa en que pregunta y
seccién se interrumpid la entrevista o si falta la informacién de un residente de 12
anos y més o de un hogar.

« Toca la puerta, si alguien te atiende preséntate e indica el motivo de la visita; indaga
por un informante adecuado y de una manera amable solicita la informacidn faltante.
Si el informante accede, aplica la entrevista

« Si nadie te atiende, pregunta con los vecinos la hora en que puedes encontrar a los
residentes para regresar de acuerdo a la respuesta.

Si es una vivienda con cédigo 06 al 14:

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

« Sinadie te atiende, indaga con los vecinos la condicién de la vivienda. Puede ser que
el cédigo asignado este correcto o bien que ti lo cambies.

Para las viviendas con cddigo de resultado 10 Vivienda deshabitada, es conveniente que
hagas una segunda verificacién en las dos tltimas semanas de levantamiento, ya que para
esa fecha es posible que se encuentren habitadas.

Después de tu investigacién ya puedes asignar un cédigo en la forma ENUT LO1 Asignacion
de carga de trabajo y control de avance columnas 8 y 9.

Es muy importante que en el apartado de Observaciones de tu forma de control ENUT
L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance, describas el motivo por el cual no se
pudo obtener la informacién (Ejem: la persona se encuentra grave en el hospital, se negd a
proporcionar informacién, la vivienda seleccionada es una bodega, etcétera). Para el cddigo
14 Otra situacion, detalla lo encontrado o la informacidén recabada en campo y cerciérate que
no puede asignarsele alguno de los otros cédigos.
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LLENADO DE LA ENUT L 05 CEDULA DE
3. 1 O CARACTERISTICAS DEL CONTROL

El objetivo de esta actividad es obtener informacién 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 area.

T eres el responsable del llenado de la forma ENUT L 05 Cédula de caracteristicas del control
y lo haces por cada control seleccionado a excepcidn de las zonas indigenas; conforme vayas
visitandolos ve reproduciendo la cantidad de formas necesarias.

Por seguridad, la ENUT L 05 no se elabora en campo, debes hacerlo en la oficina,
después de haber trabajado en el control, al llenarla hazlo con discrecién y una vez terminada
procura resguardarla en un lugar seguro y confiable donde solo t tengas acceso.

Es conveniente que, previo a llenar la primera ENUT L 05, conozcas a detalle su
contenido y las instrucciones de llenado para que lo hagas de manera correcta (la forma y
sus instrucciones de llenado se encuentran en el Anexo).

La ENUT L 05 Cédula de caracteristicas del control 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 para futuros eventos.

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
ENUT L 05.

Si td o un Entrevistador sufren algln tipo de incidente mientras trabajan en el control,
es importante ubicar en la cartograffa la manzana o localidad en donde ocurrié y registrarlo
en la ENUT L 05 respectiva.

Todas las ENUT L 05 que llenes en la semana, debes entregarlas al Responsable de
Encuetas Especiales en la reunion de los lunes.

Capitulo 3. Actividades durante el levantamiento 43




3 . 1 1 AVANCE POR ENTREVISTADOR

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

Genera este reporte en el sistema de captura cuando lo consideres necesario o te lo
solicite el Responsable de Encuestas Especiales y analicenlo conjuntamente.

Para generar el reporte, realiza lo siguiente:

1. Entra al Sistema de captura ENUT 2014.
2. Da clic en el botén de Utilerias.

3. Da clic en el icono Reporte.

4. Selecciona el icono de avance.

F_ Cuestionario Electronico [@ Validacion 3¢ Utilerias # Opciones [ Salir

& Configuracién |2 Reporte | O Consulta & Respaldo & SA € Soporte

N/ Ver Muestra Avance

Con esta accién te muestra una pantalla con la informacién de todas las viviendas
asignadas a cada Entrevistador.

El reporte contiene lo siguiente:

« En la parte superior, la clave del Jefe de entrevistadores y la fecha de elaboracion.
« Enla columna 1, el nmero de control.

« En la columna 2, el nimero de vivienda seleccionada.

« De la columna 3 a la 16 los cédigos de resultado de la visita.

« Dela columna 17 ala 23, la situacion de la vivienda.
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Clave de la jefa de entrevistadoras: 011110 Fecha de elaboracion: 12/08/2014

1-#Hog- |-#Muj-| Tipo-|

Control Vivienda |01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 P RC LE LVC THOG TMUl EP|IS | = |
lefatura 011110 —
Entrevistadora| 011111
0140338 02 b 1 o] o Elec
0140338 o4 1 X 1 0 Elec
0140338 05 1 1 1 1 Elec
0140338 o3 1 s ; 1 o] Elec
0140142 05 1 1 o o Elec
0140142 03 h X h X 1 i | Elec
0140142 oc 1 E 1 o] Elec -
Detalles —Formato —
* Completc !_"'.‘
Totales 71 S @ e

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 estan dos botones:

- Exportar. Envia el reporte que aparece en pantalla a un archivo Excel y muestra un
mensaje con la ubicacién del archivo.
- Cerrar. Cierra la pantalla y regresa a Utilerfas.

Genera el reporte de Avance por Entrevistador después de enviar los cuestionarios
electrénicos al Responsable de procesos (esta actividad se describe en el punto 3.11);
compara los cédigos de resultado que estan en el reporte con lo que tienes registrado en la
ENUT L-01 Asignacién de carga de trabajo y control de avance. Si hay diferencias, revisa de
manera conjunta con el Entrevistador correspondiente, para detectar el problema y corregirlo.

Analiza la cantidad de entrevistas incompletas (cédigos 02, 03, 04 y 05), cantidad de
viviendas visitadas sin informacién (cédigos 06 al 14) y comenta con tu jefe la situacion; si
es necesario y lo consideran conveniente, implementa medidas como operativos en dias y
horas distintas con el fin de que la encuesta se desarrolle segln lo planeado en cuanto al
avance y cobertura.

El lunes de la Gltima semana de levantamiento, debes verificar que no falte ninguna
vivienda por visitar de tu area de responsabilidad, con el fin de aprovechar la estancia de los
entrevistadores y aclarar las situaciones de las viviendas pendientes que emita el reporte en
el sistema. Toma en cuenta de que si no haces este proceso en el tiempo indicado, corres
el riesgo de no contar con el apoyo necesario.
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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 que la conforman, indicando a qué Entrevistador esté asignado y cudl
es su situacién operativa a la fecha en que lo generas. Para lo anterior, efectta lo siguiente:

1. Entra al sistema de la ENUT 2014.
2. Da clic en Utilerias.
3. Da clic en el icono Ver muestra.

| |
F_ Cuestionario Electronico [ Validacion Ix Utilerias i@ Opciones (% Salir

uracion 1@ Reporte ‘,O Consulta &% Respaldo & CentroSA €} Soporte

4. El sistema te enlista todas las viviendas seleccionadas.

Oficdna  Control Vivienda Resultado Viv Situaddn Levantd Asignado Municipio Localidad

011 0100002 01 03 L 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
o 0100002 |02 01 LE 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
on 0100002 |03 03 P 01111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
on 0100002 |04 03 P 011111 01111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
o 0100002 |05 08 P 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
on 0140142 |01 08 P 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
o 07140142 |02 02 LVCA 01111 01111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
o 0140142 |03 01 LE 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
on 0140142 |04 02 LVCA 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
o 0140142 |05 08 P 011111 011111 AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES
011 0140156 101 n =] 011111 011111 AGILIASCALIENTE AGLIASCALIEKTE:

b <) asmm B Q) e

En la parte inferior aparecen cuatro botones:

Filtro. Te muestra una pantalla para introducir las opciones para filtrar la muestra por control
y/O por usuario.

Una de las aplicaciones que puedes obtener de esta funcién es cuando en una localidad
del tipo rural es levantada por mas de un Entrevistador, ya que si filtras la muestra por na-
mero de control te permite ver que viviendas de ese control estan asignadas a cada unoy
la situacidn que guarda, si el caso lo requiere puedas hacer una reasignacién de las vivien-
das de acuerdo a tu estrategia de levantamiento.
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Quitar filtro. Quita los filtros aplicados a la muestra para verla Completa.

PR T @ o~

Exportar. Envia el listado que se encuentra en pantalla (con los filtros, si estos fueron
aplicados) a un archivo Excel.

Cerrar. Te regresa a la pantalla de utilerfas.

G~ we— pe——
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ENVIO DE CUESTIONARIOS ELECTRONICOS AL
3 ) 1 2 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 electrénicos al Responsable de procesos; si no te
es posible hazlo los miércoles y viernes, antes de las 9 de la manana.

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 de la situacién que les
corresponda permitiendo asf el flujo de la informacién.

Para realizar el envio toma en cuenta los siguientes pasos:

Ingresa al sistema de captura de la ENUT 2014.

Conecta la memoria externa USB a tu mini laptop.

Autométicamente se abre la pantalla de Sincronizacion

En ella aparece un botén con la opcidn de Envio, al 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.

AW =

- Sincronizacion
L;_J/ | Actualizar
s Archivos enviados en USB.
= [ 18/07/2014 03:32:00 p. m.
i,g Sincronizacion ﬁ Eliminar
’-/ Expulsar E‘ FTP
Ry Ocultar

5. Si el envio es por via FTP. debe estar conectado tu dispositivo de internet mévil, o
bien el equipo de donde realizas el envio; selecciona el botén de Sincronizacion, el
cual te genera la ventana Sincronizacién cargas de trabajo, en ella aparece un listado
de envios, selecciona el que deseas enviar y da clic en Yes.
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Es necesario contar con conexion a internet en el equipo para consultar sincronizaciones en el sistema wvia FTP.
;Desea buscar sincronizaciones en el FTP?

Es muy importante se notifique al Responsable de procesos la hora en que se hizo el
envio; esta figura verificara el envio y te informaré si hay alguna inconsistencia.

6. Unavez que se han depositado los cuestionarios en la memoria externa USB, oprime
el tercer botdn para poder extraerla.

7. Retira tu memoria externa USBy entrégala al Responsable de procesos para que haga
la recepcién.

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

En cualquier caso, el Responsable de procesos verificard el contenido del envio y te
informara si hay alguna inconsistencia mediante el reporte de avance.

() Actuaizr [5] 0140405-02-02
[6] 0140405-02-01
w5 || [710140303-05.01
il Sincronizacén | | [5] 140356-03-08
[9] 0140356-02-06
[10] 0140256-01-01
’., Exsil [11] 0140356-04-01
[12] 0140356-05-03
[13] 0140228-02-02
[14] 0140405-05-02

b

PR [15] 0140303-04-01
[16] 0140303-02-03 |
g | [1710140228-04-06 =
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3 . 1 3 RECUPERACION DE PENDIENTES

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

Es necesario prestar especial atencidén desde un inicio a aquellos entrevistadores que
reportan muchos casos de no respuesta (negativas, entrevistas incompletas, ausentes
temporales, etc.) posiblemente la técnica de entrevista o presentacién no sea la mas
adecuada.

El viernes de la pendltima semana realiza un anélisis de las viviendas pendientes de
obtener informacion (parcial o total).

Mediante las herramientas Reporte de avance y Ver muestra contenidas en el sistema
de captura y la forma de control ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control de avance,
realiza el siguiente anélisis por Entrevistador.

« Cantidad de viviendas pendientes por visitar (sin cédigo).
« Cantidad de viviendas con entrevistas incompletas (c6digos del 02 al 05).
« Cantidad de viviendas sin informacién (cédigos del 06 al 14).

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

También efecttia un anélisis de la situacidén que guardan en esa semana el Reporte de
Errores de validacién de cada Entrevistador, recuerda que la mayoria de los cuestionarios
que requerian consulta ya deben estar verificados en campo.
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3.14 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, del (los) tema(s) en que se
requiera reforzar el procedimiento. Después, las reuniones de trabajo las realizas de acuerdo
a la problematica detectada durante tu supervisién en campo. Recuerda hacer una minuta
de cada reunién (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 y después de haberte reunido con el Responsable de Encuestas
Especiales, el Responsable de procesos y tl equipo de entrevistadores, elabora un reporte

que contenga los puntos descritos en el 3.2 de este manual.

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

Posteriormente, durante el operativo, las reuniones seran los lunes. Si lo cree conveniente,
tu jefe te puede solicitar que acudas a una reunién extraordinaria.

En las reuniones se deben tratar los siguientes puntos:

Problemaética presentada en campo y soluciones adoptadas.

Lectura de comunicados provenientes de Oficinas Centrales en el sitio de SharePoint.
Andlisis de avance de campo.

Resolucién de dudas y homogeneizacion de criterios de la estructura operativa.

Registra todo lo acordado en las reuniones, problemas y soluciones en tu libreta de
campo para que lo tengas presentey, si es necesario, lo des a conocer a tu equipo de trabajo.

Antes de la reunién, préstale tu forma ENUT L 01 Asignacion de carga de trabajo y control
de avance para que la capture y envie a Oficinas Centrales, pidele que te la regrese cuando
la haya desocupado. Posteriormente tu jefe genera los reportes de seguimiento mismos
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que deben analizar en conjunto para determinar las acciones a llevar a cabo para el buen
desarrollo de la encuesta.

También entrégale las ENUT L 05 Cédula de caracteristicas del control y los ENUT S 01 Reporte
de supervision, asesoria y apoyo al entrevistador que llenaste durante la semana.

Guia operativa de actividades

Retomando lo mencionado en el capitulo 1 sobre la importancia de la organizacién que
como Jefe de entrevistadores debes de tener, al final de tu manual en el apartado del Anexo
se presenta una guia operativa de tus actividades.

Considerando que son 7 semanas de levantamiento la gufa esta estructurada: semana
1, semana 2, semana 3 a 5, semana 6 y semana 7. Recuerda que solo es una gufa por lo cual
puedes realizar las modificaciones que consideres necesarias.
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4 ACTIVIDADES POSTERIORES AL
LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

En este tltimo capitulo se indican las actividades que realizas una vez que termine el periodo
de levantamiento: recuperacion de documentacién y material, elaboracién del paquete de
cuestionarios asi como de un informe final y la devolucién de material y documentacién a
tu jefe inmediato.
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RECUPERACION DE DOCUMENTACION Y
4. 1 MATERIAL

Antes de que te devuelvan el material utilizado durante el levantamiento, pide a tus
entrevistadores que capturen el Cuestionario para el Entrevistador que les entregaste al inicio del
operativo y que fueron llenando a la par de sus actividades; coordinate con el Responsable
de Encuestas Especiales para que realicen esta actividad.

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 cartogréficos.

« Formas de control.

« Credencial.

« Mini laptop con sus accesorios. Verifica que la devuelvan al area que se las proporciond
y que recuperen su resguardo.

« Material de apoyo (tripticos, cuaderno de notas, carta al informante)

Incorpora a este material el que tl vas a devolver y conforma paquetes por tipo
(cuestionarios, material cartogréfico, formas de control, credenciales, etc.). La forma que
utilizas para la devolucién es la ENUT P 00 Entrega o devolucion de material.

Tanto tG como tus entrevistadores tendrén que entregar a quien les proporciond la mini
laptop que utilizaron, sin borrar archivos o la informacién que éstas contengan.
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4 . 2 ELABORACION DE PAQUETES DE CUESTIONARIOS

El objetivo de esta actividad es resguardar la informacién levantada en los cuestionarios
impresos, cuando 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 informacidén en la mini laptop. Guarda estos cuestionarios en una bolsa,
para que al término del levantamiento conformes 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 més cuestionarios, deben venir juntos; primero el
cuestionario 1, luego el 2 y asi de manera continua.

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

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

Asignacion de folios

En el apartado 9. Control de paquete de la caratula del [ conTroL bE PAGUETE

cuestionario, existen tres casillas en donde anotas el

namero de folio. En la primera registra la clave numérica & Consecutio
P .1 Consecutivo del

que le corresponde a tu area de responsabilidad cussdonar

como JE y en las otras dos registras el 01 ya que sélo

conformaréas un paquete.

Folio de paquete .........ccouu.... 11011 |

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 9. 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 utilizd més de un cuestionario, los debes numerar de manera
consecutiva.
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9. CONTROL DE PAQUETE

Folio de paquete | 1,01 |
9. CONTROL DE PAQUETE T

Folio de paauete ...................
9. CONTROL DE PAQUETE

Folio de paquete |_{ joja1 || Lols
9. CONTROL DE PAQUETE

Folio de paquete ........

Consecutivo del
cuestionario
en el paquete

Registro y entrega del paquete al Responsable de Encuestas Especiales

El paquete conformado debe estar correctamente identificado, razén por la cual debes
anexar al paquete la forma ENUT L 03 Identificacion del paquete (ver instrucciones de llenado
en el anexo).

La forma ENUT L 0 3 Identificacion del paquete se elabora en original y copia; el original
colécalo 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
documentacion.

Encuesta Nacional sobre Uso del Tiempo ENUT L 03
ENUT 2014
IDENTIFICACION DEL PAQUETE
o esTROISTICR ¥ GEnGERs
ENTIDAD i FECHA I_I__I1_I_11_1_1I FOLIO DE PAQUETE I__I__I__|
DiA  MES ARO
Hojal___ldel___|
TOTAL DE VIVIENDAS |__ ||| TOTAL DE CUESTIONARIOS  I__I__I__|
¢ Ndmero de vivivenda ¢ Namero de vivivenda
Numero de control Numero de control a
seleccionada seleccionada
(1) 2) (@] (2)

Elabora Recibe

Nombre y firma del JE Nombre y firma del RE
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4 . 3 ELABORACION DEL INFORME FINAL

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

El informe debe ser claro y congruente en su contenido considerando tus observaciones,
anotaciones en tu libreta de campo, lo descrito en la ENUT S 01 Reporte de supervision asesoria
y apoyo al Entrevistador y experiencias personales.

La descripcidn de problemas si es el caso, debe tomar en cuenta el origen o causa y su
repercusion en el levantamiento de la informacién, asi como las soluciones implementadas.

A continuacién se presenta el guién 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 los casos en que alguna situacién no se haya suscitado, es necesario registrar No se
presentd, Sin problema, Sin comentarios, No aplica, segtin el caso para quedar en el entendido

de que el guidn se trabajé completo. Asimismo, respeta la numeracién de cada punto.

Por Gltimo, 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

1.1 Material necesario para realizar las actividades de la estructura operativa

. . . et Comentarios
Tipo Oportunidad Calidad Suficiencia osy
sugerencias
Ej. Las Ej. No
Documentacién | credenciales para | Las mochilas son Ej. Mochilas mas
(material de Entrevistador no | de mala calidad, |Ej. resistentes y con dos asas
oficina, se entregaron se rompen y se Si para equilibrar el peso de
uniforme) el primer dia de | descompone el la misma.
levantamiento. cierre.
Ej. El tema concerniente
Manual del JE* | Ej. Si Ej. Si Ej. Si a la transferencia de
informacion requiere
ejercitar en aula.

Contintia
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Comentarios y

Tipo Oportunidad Calidad Suficiencia .
sugerencias
g]réi:?:;%f; Ej. Las actividades
como el manual verificadoras no se
incidfan | aplicaron por lo ajustado
Manual del E* | Ej. Si comnd © Ej. Si de la agenda de trabajo.

que contribuyd
a una mejor
comprension de
los contenidos

Se propone destinar mas
tiempo para realizar todas
las actividades.

ncluye contenido del manual, actividades veriticadoras o ejercicios resentaciones
*Incl tenido del |, actividad ficad t

para la capacitacion.

1.2 Formas de control

Formas

Diseno

Claridad

Utilidad

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

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

Ej. El llenado de la

forma es claro solo que
se olvida llenar en el
momento indicado.

Ej. Muy (til para
llevar el control de
avance.

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

Ej. Sin comentarios

ENUT SV 01 Cédula de
verificacion de entrevista
completa.

ENUT L 03 Identificacion
del paquete

ENUT P 00 Entrega o
devolucion de material

1.3 Capacitacién

Figura

Estrategia de capacitacion

Jefe de
entrevistadores

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

Entrevistadores

Ej. Es necesario practicar mas con el sistema de captura para conocer el ment
y las distintas funciones del mismo.
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a. Utilidad y suficiencia de las reuniones de trabajo.

b. 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.

II. Aspectos Administrativos

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

En los casos en los que no se haya presentado alguna dificultad, registra Sin problema.

III. Procedimientos operativos y levantamiento de la informacién

3.1 Problemética para la ubicacién de las viviendas seleccionadas (en croquis y en campo).

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

3.3 Problemética y soluciones adoptadas para contactar a las personas de 12 afios y més.

3.4 Problemética para abordar la entrevista con las personas de 12 afios y més.

Secciones Problematica para abordar la Comprension de las preguntas y/o
entrevista conceptos
Seccién IV Ej. Sin problema Ej. Sin problema

Ej. Algunos informantes mostraron
renuencia para responder la

Seccion v pregunta 5.7 de ingresos por Ej. Sin problema
trabajo.
Ej. Después de haber respondido Ej. Los conceptos se comprenden,
2 la seccidn V el informante ya no sin embargo, se hace tedioso estar
Secciéon VI P S . L
mostré disposicidn para seguir preguntando por tantas actividades y
contestando. mencionando el periodo.
Seccién VI Ei. Sin problema Ej. Las respuestas de los informantes no

corresponden a las opciones.
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3.5  Cddigos de resultado

Cédigos

Claridad

e . . Problematica para la
Suficiencia p

informacién)

asignacion
Individual Ej. Sin comentarios EJ. Sin ) Ej. NO se presento
comentarios | problema

Ej. La redaccién del cédigo C.
Por hogar Entrevista incompleta del hogar, no
(CyD) es claro a la primera lectura. Generd

dudas en capacitacion.
Por vivienda
(5a 14, sin

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

IV. Uso de los formatos de seguimiento

Formato

Utilidad

Comentarios y/o Sugerencias

El informe lo deberas enviar al Responsable de Encuestas Especiales a mas tardar el
viernes 5 de diciembre de 2014.
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4 . 4 DEVOLUCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL

Mediante la forma ENUT P-00 Entrega o devolucién de material, entrega a tu jefe los paquetes
de material sobrante que conformaste.

X Encuesta Nacional sobre el Uso del Tiempo 2014
(ENUT) ENUT P 00

MACIOMAL .z .
D SETRGIATICN ¥ Ganasnmin Entrega o Devolucion de Materiales
) | | Fecha: Lo I JL 1 |
ENTIDAD: 1 Dia Mes  ARNo
ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Entrega el original y conserva una copia para cualquier aclaracion.

Capitulo 4. Actividades posteriores al levantamiento de la informacién 61 |







ANEXO |



NOIOVNLIS VY10 ¢T
VHNOISNI V3YY €T
Vvavzivo01 ON O YAvNOISNd ‘SYNINY
N3 ‘VaIToW3a “IYNOIOV.LIgVH TV 3LNIH3HId OSN NOD VANIIAIA 2T
IVHOdN3L OSN 3d VANIIAIATT
Olreuonsand uis

Yav.ilgvHS3da VANIIAIA 0T
VAILVO3AN 60

S3LNVdNDOO 3A VIONISNY 80
0OavNO3AVNI ILNVYINHOLNI L0
vavzvidy V1SIAS41INT 90

STHVOOH 3A OHANNN YIOONOD NIS YANIIAIA SO
NOIDVYINHOANI NIS dVO0H NNO1VY NOD VYANIIAIA ¥0
V13TdINODNI V1SIATHLINT €0
SYIN A SONV 2T 3d VANIIAIA
V134 LNVHOILNI NNOTV 3A NOIDVINHOANI NIS O VLITdWOOINI VLSIAIHLINT 20
V131dWOD VLSIAIHLNS T0
OI1euonsans Uuo)

(o) (6) (8) (1) (9) (S) () (€) (2) (1)
oper-|nse. e1o|dwod elo|dwod —

o1san, BISINBIIUD ©10 RISIADIIUS e10 ETEIN
1 d ap 0B1pod F.hoou |e1ol F.hoou |e1oL ] 14 © @ T -01223]8S mw_u“U o.>_.m>

S8U019eAIBSqO BPUSIAIA :
BISIA -a1b0.1d

odwed BPUBIAIA B| U Sew s ap
BPUSIAIA B| U SaiefoH EPUSIAIA 0J8WNN
U UQIoRIIIIBA A soye zT ap saiuapisay olawnN

el ap odwed ap opelnsay

I 18p I |eloH

1 Jopelsinanug

1 Sal0peRISINB.IUS 3P dJar

| euewss ] :SepRUO0IdD3|9S SBPUBIAIA

11 1 1 1 1 1]04u0d3polswnN

‘pepiauzg

HIJHED035 A HILLS|OULS3 30
THNOIDHN DANLLLSNI

aoueAR 9p |011U09 A oleqeu) ap ebied ap ugioeubisy

TO7.L1NN3

(¥T0Z LNN3)

odwsal] |ap 0SN 21q0S [eUOIOBN BISSNoU]

Anexo

64




‘B}SINJIUD B| 9P O]|0JJIBSIP |2 UNSDS 01JBSDIDU SI IS BZ||ENIIE IS 93UdWIO01IIs0d (9 A  Seuwin|od ua T un eJ3si3aJ as ‘sew A soye ZT 9p Sa1uapisad
9p 0 saJedoy ap 0JaWNU [3 I0U0I S OU UNe IS *opeJlsidas 03ep un Jaual usgap £ A ‘9 ‘g ‘p seuwn|odse| ‘SO0 0 ‘ €0 ‘20 ‘TO SO BPUSIAIA B| 9P Ope} NS
poJ |2 opuen) ‘gz A T Seuwn|od Se| Ud UOIDBWIOJUI d UOIDBDI4IUSPI BP SOIEP SO| dUIIU0D eA ‘uoideaue|d e ap 01oNpo.id ewJoy 1S3 Jesauad |y :SaU0IIBIDPISUOD)

"BIIBS9I9U 949PISUOD BS Snb uoIdEWIOLUI O UOIDEJIRDE BUNS|E BIISISDY

‘odwied us uoIdedIIIAA e| 0zZI|eaJs anb eannesado eundiy e op se| 0 ssjeldIul Sns eJ1si8ad Ir |3

‘odwed ud ej4edI4IDA 3P SINASIP BPUSIAIA B| B BMUSIA B| 9P Ope3nsaJ ap o81pod |2 eslsi8as Ir |3

‘ope|

pepiiued eaanu e| eJisidau A ssjejuoziioy seauj| Sop uod esawlid e| gjnue ‘eiquied e}isIA Jolalsod eun us A peprued
PUN BPEJISISDU SAUBIY IS "BPUBIAIA B UD B13|dW 0D BISIASIIUS UOD Sew A SOUB T 9p S9IU3PISaJ ap peplaued e| eaysiSay

"EPEUOIJD3|3S BPUBIAIA B[ UD SEW A SOUB ZT 9p SIIUIPISAJ 3P [B10} |9 BIOUY

"Ope| un e pepijued BASNU e| eJISISa4 A s3jEIUOZIIOY SEAU]| SOP UOJ BJawid B| BjNUE ‘elquied elISIA Joldlsod
eun ua A pepiiued eun epeJ1si3aJ SaUSIL IS "BPUSIAIA B US B19|dWOD BISIASIIUD UOD Sa4e30Y ap pepliued e| esisi3ay

"BPEBUOIDII|SS BPUBIAIA B U3 91SIX anb saueSoy ap |10} |2 elouy

"BPRUOIJID|SS BPUBIAIA B| B BLISIA B] 9P OpEIINSaJ ap 08Ip0d |9 ejouy

*|0J3U0D 3P 0JSWNU [3 UD BPRUOIIIS|SS BPUSIAIA 9P OJ3WNU |J

"|0J3U0D 3P 0JBWNU |3 U BPUSIAIA B| B 9pU0dsaJi0d 3] anb oAlsai8oud osawinu |3
‘sefoy ap |e101 |9 epun3as e| ua ‘epezi|iin efoy ap osswnu |3 efjised esawd e| uj
‘'SEPUDIAIA Se| sepeudise aual} anb Jopelsinauius |[9p aAe|) A auquoN

"SEPUBIAIA Se| sepeudise auall anb saJ0peISINIIUD 3P 943( 9P aAE|D A diquION

"|0J1U0d 3P OJAWINU 3 JBYISIA B BA 3S 9nb U OAl3eJdO [9p BUBWSS 9P 0JaWNU |3
‘sepeusise SEpUSIAIA 3p (€301 |3
'SEPeUO0[223|9S SEPUSIAIA SB| UBJIGN 3S SPUOP [0J3UOD 3P 0J3WNU [IP dAB|I BT

‘BAI}RIDPSS pEpIIUT B 9P 9Ae|D A auquioN

ddueAR P [0.3U0D £ ofeqex) ap eSed ap ugeusIsy,,
OpRUI[[ 2P SOUOIIINISU]

odwes ua UQIDeDILIBA B| 3p opelNsal |9 unbas 6 A § Seuwn|oo se| eus|| 3¢ |3 0T €l A 2 e € Seuwn|od se| eua)| Jopeisinanug |3 :0AvN3I 11 3IA 319VSNOJSIH
"0AITRISdO 3P [01U0D UN J3US) Bred BPUSIAIA €] € BIISIA B] 3p opelnsal |8 JessiBal A Jopeisinaius e ofeqel) ap ebired e reubisy :OAILICIO

0T BUWN|0)
6 _UWN|OD

g euwn|o)

[ Buwn|o)

9 eBUWN|OD)

S eBUWN|OD
¥ euwn|o)
€ eUWN|O)
Z BUWN|OD)
T euwn|o)

“9p~ eloH

JOpEISIARIIUT
S9J0PE1SINDIIUD 3P d)3f
euewas

1SEPEUOI2I3|9S SEPUBIAIA

|0J3U0D 3p 0JAWNN

‘pepnug

“eAnelado einbly eno n |3 Jod epezieal

A

O

Anexo




VINHIH A JH9INON

34103y

VINdIH A SHENON

VO3dINg

00 d 1LNN3

T

| :vHO34

SafelialeN ap uolonjoAaq o ebaiiug

(LNN3)
$T0Z odwal] |9p 0SN |2 21q0S [euUOIdBN BI1S8noug

gﬂb%!

.avdaiiNg

Anexo

66




‘leusyew | ebanus uainb |013U02 NS elred eAIBSUOD | eId0D €| A ‘jeusiew |9
aqloal uainb e ebalua as eulbuo |9 ‘eidod A [eulblio us eloge|d 8S BWIO) BIST :S8U0I0RIBPISU0)

‘leuslew |8 aqioal uainb ap ewuly A aiquioN aq199y

‘leusyew |9 ebanus uainb ap ewuy A aiquoN ebanug

‘ugioenyis eunbye Jerejoe eywiad anb ugioeloue Jainbjen) SaUO0I9BAIBSOO
‘0}janAap 0 opebalua [elslew ap pepnued e (2) euwnO)

(T) eUWN|OD

"9A[aNABp 0 efanua as anb [euarew |ap uoladiosap el ensiboy

‘lelarew |8 aAj@nAap o ehanus as anb ua ouye A saw ‘elg ‘eyoa4
"BAlJRISPOH pepnud B ap aAe|d A aiquioN ‘pepnug
-IN3ILNOD OLd3IONOD

‘leusrew unbe
lanjonap o Jebanua ap pepisadau e ebual anb einbiy Jainben)d :0avN3 11 3d 319VSNOJS3IYH
‘seAelsado seunfly se| sepol Jod oljanAap 0 opebaiius [elld1ew [ap |04U0D Un JeAd|] :OAILICdO

e NDDAN DAnLLLSM
. S9[ELI9IE\ 9P UOIIN[0Ad( O eSa.nuy,
00d LONH [OPEeUd[[ 9p sauodnnisuj %

67

Anexo




ENUT 2014
Supervision directa

| wstumo anciown REPORTE DE SUPERVISION, ASESORIA Y APOYO AL ENTREVISTADOR(A)
Entidad |:| Fecha |:| I:l |:| Semana I:I ENUT S-01
Nombre del Supervisor (a): 1
Nombre del Entrevistador (a): Clave :I |:|
Control: Vivienda Seleccionada: Codigo de resultado

Indica si el Entrevistador(a) desarrolla la actividad descrita, registrando en el recuadro: 1 si la realiza, 2 no la realiza y 3 no aplica.
1. Ubicacidn en el drea de trabajo
|:| 1.1 Tiene su carga de trabajo organizada.
|:| 1.2 Se orienta correctamente en campo.
|:| 1.3 Utiliza listado y croquis para ubicar la vivienda seleccionada.
|:| 1.4 Verifica que el listado de viviendas seleccionadas corresponda con los controles de la L-01.
|:| 1.5 Verifica que los puntos de referencia (comercios, servicios, calles, etc.) plasmados en el croquis, coincidan con lo encontrado en campo
|:| 1.6 Ubica la vivienda seleccionada.
2. Entrevista
Presentacion y conduccién
|:| 2.1 Porta su credencial y uniforme completo.
|:| 2.2 Se presenta correctamente, explicando el motivo su visita.
|:| 2.3 Domina la tematica de la encuesta (Se muestra seguro(a)).
|:| 2.4 Domina la técnica de la entrevista.
Lineamientos
|:| 2.5 Selecciona la vivienda en el listado electrénico antes de tocar a la puerta.
|:| 2.6 Identifica al informante adecuado.
|:| 2.7 Identifica correctamente los hogares en la vivienda.
|:| 2.8 Identifica a los residentes habituales de la vivienda de 12 afios y mas.
|:| 2.9 Asigna correctamente el resultado al hogar.
|:| 2.10 Al concluir la entrevista registra el resultado en su L-01.
|:| 2.11 Informa de una nueva visita a la vivienda.
|:| 2.12 Cuando no obtiene informacidn, asigna un cédigo de resultado a la vivienda en el sistema y lo registra en la L 01.
Informante
|:| 2.13 El informante realizo alglin comentarios u observacion acerca del proyecto.

Puntos a mejorar Medidas que ayudaron

FIRMA DEL SUPERVISOR (A)
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

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

Encabezado:

Entidad Nombre de la entidad

Fecha Dia en que se realizé la supervision.

Semana Semana de levantamiento que se estd supervisando.

Nombre del supervisor(a) que aplica el reporte.
Figura operativa que aplica el reporte.
Supervisor(a) Central
Supervisor(a) Regional

REE Responsable Estatal

AR Auxiliar de Responsable

Responsable de procesos

NEEHEE

Jefe (a) de Entrevistadoras

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

Clave Clave del Entrevistador(a) a ser observado.

Anota el control y la vivienda seleccionada que supervisas, asi como el cédigo obtenido al finalizar la entrevista.

Espacio para anotar algin comentario del informante.

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

Anexo

69



ENTIDAD

Encuesta Nacional sobre Uso del Tiempo

ENUT 2014

IDENTIFICACION DEL PAQUETE

TOTAL DE VIVIENDAS |__|__|__|

Namero de control

Niamero de vivivenda
seleccionada

(1)

(2)

Elabora

Nombre y firma del JE

ENUT L 03

FECHA 111 I_11_1_1I FOLIO DE PAQUETE I___I__ ||

DIA MES ANO

TOTAL DE CUESTIONARIOS

Hojal__ldel___I

Nimero de control

Niamero de vivivenda
seleccionada

(1)

(2)

Recibe

Nombre y firma del RE

Anexo




Instrucciones de llenado

ENUT L 03

Identificacion del Paquete

Objetivo: Identificacr los nimeros de control y de vivienda seleccionada que se integran en el paquete de

cuestionarios.

Responsable de llenado: Jefe de entrevistadores.

Concepto

Anota

Entidad 11
Fecha N O T O O
Folio de paquete I__I__I_ |

Hoja de

Total de viviendas I__1__|__|

Total de cuestionarios |__ |||

Columna 1 Numero de control

Columna 2 Numero de vivienda selecciona

Elabora

Recibe

Nombre y clave de la entidad.

Dia, mes y afio en que se elabora el paquete.

El nimero consecutivo que le corresponda al paquete.

En el primer espacio el nimero de hoja y en el segundo el total de hojas.
El nimero de viviendas de las que se incluye informacién en el paquete.
El total de cuestionarios que se integran fisicamente en el paquete.

La clave de cada numero de control del que se integra informacion en el
paquete.

El o los nimeros de vivienda seleccionada que se incluye(n) de cada
ndmero de control.

Nombre y firma del Jefe de entrevistadores.

Nombre y firma del Responsable de Encuestas Especiales.

Consideraciones: La forma se elabora en original y copia. La original se integra en el paquete y la copia la guarda el

Jefe de entrevistadores para su control.
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ENUT 2014
CEDULA DE VERIFICACION DE ENTREVISTA COMPLETA

Entidad [ | Fecha C 1] ENUT SV-01
Nombre del Supervisor (a):
Nombre del Entrevistador (a): Clave |:| |:|
Motivos por los cuales se verifica la vivienda
|:] Seleccionada por el REE, AR, JE. I:l Cantidad de integrantes de la vivienda
|:| Resultado de la vivienda |:| Numero de visitas
|:| Tiempo de entrevista |:| Correcciones realizadas
Cédigo de resultado
Inicial Final
Registros del cuestionario electrénico
Numero de control |:| :] :] |:I |:| :] :l Vivienda seleccionada |:| |:|
Personas en la vivienda |:| |:| Numero de Hogares |:|
Hogar 1 Lista de personas Hogar 2
Informante Sexo Edad Informante Sexo Edad
Entrevista Entrevista
directa directa
Integrantes del hogar Integrantes del hogar
Sexo Edad Sexo Edad
Sexo Edad Sexo Edad
Sexo Edad Sexo Edad _
Sexo Edad Sexo Edad
Sexo Edad Sexo Edad
Sexo Edad Sexo Edad

Resultado de la verificacion

|:] Todos los datos coinciden.

D Se detect¢ falta de investigacidn por parte del entrevistador.
|:] Se detectd omisidn de datos por parte del Entrevistador.

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

|:I Otro:

Comentarios del Supervisor (a):

72

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

labor sélo es verificar que no existan omisiones o bien que la informacidn registrada sea veridica.

El encabezado contiene los siguientes datos:

Entidad Nombre de la entidad

Fecha Dia en que se realizo la verificacién.

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

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

Entrevista directa: En este campo sefiala con una "X " si al integrante de 12 afios 0 mas se le aplico la entrevista directa por parte del
entrevistador.

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

Nota: El resultado de ésta cedula deberd ser capturado en el sistema de seguimiento.
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Guia operativa de actividades Semana 1

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Entrega de Traslado al drea | Traslado al drea | Traslado al &rea | Traslado al &rea
material y mini de trabajo de trabajo de trabajo de trabajo
laptop
Traslado al area Supervision Supervisiéon Supervision Supervision
de trabajo directa en campo | directa en campo | directa en campo | directa en campo
Supervision, Recepcién, Recepcioén, Recepcién, Recepcién,

asesoria y apoyo

validacién de la
informacién

validacién de la
informacién

validacién de la
informacién

validacién de la
informacion

Aplicacién de
cédula de control

Informe de
resultado de
validacién a los E

Informe de
resultado de
validacién a los E

Informe de
resultado de
validacién a los E

Informe de
resultado de
validacién a los E

Recepcién,
validacién de la
informacidn

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Verificas
informacidén en
campo

Verificas
informacidén en
campo

Verificas
informacidén en
campo

Informe de
resultado de
validacién a los E

Verificas
informacioén en
campo

Respaldo de la
informacién y
envio al RP antes
delas 9 dela

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

manana
Respaldo de
informacién y
envio al RP
Reunién de Aplica cédula de | Aplica cédula de | Aplica cédula de | Aplica cédula de
trabajo Control Control Control Control

Elaboracién y
envio del informe

Captura del S
01 Reporte de

Captura del S
01 Reporte de

Captura del S
01 Reporte de

Captura del S
01 Reporte de

de inicio del supervision al supervision al supervision al supervision al
operativo Entrevistador Entrevistador Entrevistador Entrevistador
Solicitud de

viaticos
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Guia operativa de actividades Semana 2

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Traslado al area de Traslado al area | Traslado al area | Traslado al 4rea | Traslado al area
trabajo de trabajo de trabajo de trabajo de trabajo
Supervisidn, asesoria | Supervisidn Supervisién Supervisién Supervisién
y apoyo directa en directa en directa en directa en

campo campo campo campo
Recepcidén, validacién | Recepcidn, Recepcidn, Recepcién, Recepcién,

de la informacién

validacién de la
informacién

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

validacién de la
informacién

Informe de resultado | Informe de Informe de Informe de Informe de
de validacién a los E | resultado de resultado de resultado de resultado de
validacién a los | validacién a los | validacién a validacién a los
E E los E E
Respaldo de Verificas Verificas Verificas Verificas
informacién y envio | informacién en |informacién en |informacién en |informacién en
al RP campo campo campo campo
Reunidn de trabajo Respaldo de la Respaldo de Respaldo de la | Respaldo de
REE informacién y la informacion informacién y la informacién
- Entrega Cédulas | envio al RP y envio al RP envio al RP y envio al RP
de carac. de (antes de las 9 (antes de las 9
control de la manana) de la mafana)

Aplicacién de cédula

de control

Solicitud de viaticos

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Captura de la
ENUT SO0l
Reporte de
supervision al
Entrevistador

Captura de la
ENUT S 01
Reporte de
supervision al
Entrevistador

Captura de la
ENUT S 01
Reporte de
supervision al
Entrevistador

Captura de la
ENUT S 01
Reporte de
supervision al
Entrevistador

Genera el reporte
de avance por
Entrevistador

Solicitud de
viaticos

Analiza los reportes

de seguimiento

Anexo
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Guia operativa de actividades Semana 3 a 5

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Traslado al area de Traslado al area | Traslado al area | Traslado al 4rea | Traslado al area
trabajo de trabajo de trabajo de trabajo de trabajo
Supervisién, asesorfa | Supervisidn Supervisién Supervisién Supervisién
y apoyo directa en directa en directa en directa en

campo campo campo campo
Recepcidén, validacién | Recepcidn, Recepcidn, Recepcién, Recepcién,

de la informacién

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

Informe de resultado | Informe de Informe de Informe de Informe de

de validacién a los E | resultado de resultado de resultado de resultado de
validacién a los | validacién a los | validacién a validacién a los
E E losE E

Respaldo de Verificas Verificas Verificas Verificas

informacidn y envio

al RP

informacioén en
campo

informacion en
campo

informacion en
campo

informacion en
campo

Reunién de trabajo
- Entrega Cédulas

de carac. de
control

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Aplicacién de cédula

de control

Solicitud de viaticos

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Captura de L 01

Captura del S
01 Reporte de
supervision al
Entrevistador

Captura del S
01 Reporte de
supervision al
Entrevistador

Captura del S
01 Reporte de
supervision al
Entrevistador

Captura del S
01 Reporte de
supervision al
Entrevistador

Genera el reporte
de avance por
Entrevistador

Analiza los reportes

de seguimiento
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Guia operativa de actividades Semana 6

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Traslado al area de Traslado al area | Traslado al 4&rea | Traslado al 4rea | Traslado al area
trabajo de trabajo de trabajo de trabajo de trabajo
Supervisién, asesoria | Supervisién Supervisién Supervisién Supervisién
y apoyo directa en directa en directa en directa en

campo campo campo campo
Recepcidn, validacién | Recepcidn, Recepcién, Recepcién, Recepcién,

de la informacioén

validacién de la
informacién

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

Informe de resultado
de validacién a los E

Informe de
resultado de
validacién a los
E

Informe de
resultado de
validacién a los
E

Informe de
resultado de
validacién a los
E

Informe de
resultado de
validacién a los
E

Respaldo de

informacién y envio

al RP

Verificas
informacidén en
campo

Verificas
informacioén en
campo

Verificas
informacidén en
campo

Verificas
informacidén en
campo

Reunidn de trabajo
- Entrega Cédulas

de carac. de
control

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Aplicacién de cédula

de control

Solicitud de viaticos

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Captura de L 01

Anélisis del
avance por E

Recuperacién
de viviendas
pendientes

Recuperaciéon
de viviendas
pendientes

Recuperacién
de viviendas
pendientes

Genera el reporte
de avance por
Entrevistador

Verificacién de
viviendas cddigo
10 Deshabitadas

Verificacién de
viviendas cddigo
10 Deshabitadas

Captura del S
01 Reporte de
supervision al
Entrevistador

Analiza los reportes

de seguimiento

Solicitud de
viaticos
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Guia operativa de actividades Semana 7

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Traslado al area de Traslado al area | Traslado al 4rea | Traslado al drea | Respaldo de la
trabajo de trabajo de trabajo de trabajo informacién y

envio al RP
Supervisidn, asesoria | Supervisidon Supervisién Supervisién Supervisién
y apoyo directa en directa en directa en directa en campo
campo campo campo
Recepcidén, validacion | Recepcién, Recepcién, Recepcioén, Recepcioén,

de la informacién

validacién de la
informacion

validacién de la
informacion

validacién de la
informacién

validacién de la
informacién

Informe de resultado | Informe de Informe de Informe de Informe de

de validacién a los E | resultado de resultado de resultado de resultado de
validacién a los | validacién a los | validacién a validacién a los E
E E losE

Respaldo de Verificas Verificas Verificas Verificas

informacidn y envio
al RP

informacion en
campo

informacioén en
campo

informacioén en
campo

informacioén en
campo

Reunién de trabajo
- Entrega Cédulas
de carac. de
control

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Respaldo de la
informacién y
envio al RP

Aplicacién de cédula
de control

Recuperacion
de material y
documentacioén

Captura de L 01

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Aplica cédula de
Control

Genera el reporte

Andlisis del

Recuperaciéon de

Recuperacién

de avance por avance por E pendientes de pendientes
Entrevistador
Analiza los reportes | Recuperacién de
de seguimiento pendientes
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