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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
en coordinaciéon con el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT), levantara la Encuesta sobre la
Percepcion Publica de la Cienciay la Tecnologia en México
(ENPECYT) 2017, cuyo objetivo es aproximarse a la medicion
de la percepcion, la cultura y el consumo de medios que la
poblacién urbana del pais tiene de la ciencia y la tecnologia,
asi como la percepcion y conocimiento sobre el papel que el
CONACYT juega como promotor de las actividades cientificas
y tecnoldgicas en nuestro pais.

Para cumplir con ello, el presente instructivo es un apoyo
fundamental, ya que en él se explican los procedimientos que
necesitas conocer para realizar tus actividades como Supervisor
y es fuente de consulta para la estructura que participa en la
ENPECYT 2017.
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Introduccion

Este instructivo ha sido elaborado para que lo utilices durante
tu participacion en la Encuesta sobre la Percepcion Publica de
la Ciencia y la Tecnologia en México (ENPECYT) 2017.

El contenido del instructivo esta integrado en dos capitulos.
El primero de ellos menciona las funciones del Supervisor y el
material de trabajo con el que se debe contar; mientras que en
el segundo se describen las actividades que debe realizar el
Supervisor tanto en la oficina como en campo.

Adicionalmente, en el anexo se presenta el formato
“Asignacion de cargas de trabajo y avance semanal del
levantamiento CYT-02", el cual emplearas durante el desarrollo
de tus actividades; asi como el calendario para el informe de la
no entrevista y el formato del informe de la no entrevista.
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1. Funciones del Supervisor

Para captar la informaciéon de la ENPECYT con buena calidad, y obtener datos confiables y
oportunos sobre la percepcidn de la gente con respecto a la ciencia y la tecnologia en México, es
necesario contar con una oportuna labor de supervision del trabajo que efectian los entrevistadores,
con el fin de asegurar que las diversas actividades se realicen en el tiempo programado, y con
base a los criterios y lineamientos establecidos en el programa de actividades de la encuesta.




1.1 Funciones especificas y material de trabajo del Supervisor

Funciones especificas

- Deberas participar en la planeacién y organizacion del levantamiento asignado, controlando las
cargas de trabajo que le corresponde levantar a tu equipo de entrevistadores semanalmente.

- Llevar el control directo de la supervision, verificando la no entrevista y rescatando informacion
en caso necesario, asi como observar el desempefio de los entrevistadores durante la
entrevista y el levantamiento.

- Participar en la capacitacién y reinstruccion de los entrevistadores en caso de ser necesario.

Material de trabajo

El material de trabajo y los documentos utilizados para realizar el levantamiento de la informacién
deben distribuirse segun las necesidades del operativo, estos materiales son:

« Manual del Entrevistador.

« Equipo mini laptop.

- Oficio de concertacion de citas.

- Oficio de colaboracién.

- Oficio de agradecimiento.

- Material de oficina.

« Cuestionarios en papel.

- Forma Asignacién de cargas de trabajo y avance semanal del levantamiento CYT-02.
. Tarjetas de apoyo.

- Triptico.

- Formato informe de no entrevista.

Para consultar o descargar material y documentos ingresa desde el explorador de archivos al
sitio ftp://w-appintrafpl7/ de la ENPECYT 2017 (usuario: ENCUESTA, contrasefia: Enpecyt2017)
entra a la carpeta especifica del material que desees consultar.



2. Actividades del Supervisor

En este capitulo se detallan las actividades generales que realizaras en oficina y en campo, asi
como las instrucciones para realizar la critica de campo y el envio de la base de datos a oficinas
centrales.




2.1 Recomendaciones generales

Larelacién interpersonal Entrevistador-Supervisor, supone una comunicacion abierta y respetuosa
con base en el didlogo, con la finalidad de mantener una buena relacion de trabajo que permita
a los entrevistadores aclarar sus dudas y recibir asesoria en torno a las dificultades técnicas y
operativas.

Es conveniente, que los entrevistadores te consideren como una persona con los conocimientos,
experiencia y disponibilidad para resolver los problemas que se presenten. Tu responsabilidad
es dar seguimiento al trabajo de los entrevistadores, con el objetivo de asegurar que las diversas
actividades se realicen oportunamente, bajo los criterios y lineamientos establecidos en el manual
del Entrevistador de la ENPECYT. Invitalos a consultarlo cuando tengan una duda o detectes un
error.




2.2 Actividades generales

Las tareas generales que como Supervisor deberds realizar son:

Entregar el material y Apoyo al entrevistador
documentos a cada cuando tenga dificultades
Entrevistador para localizar la vivienda

seleccionada

Asignar cargas

de trabajo

Reportar y capturar las

incidencias del listado

a través del Médulo de
incidencias del listado (MIL)

Instalacion y descarga de la

muestra
Liberar y asignar el resultado
Determinar el recorrido para definitivo
efectuar las actividades de
supervision

Validar la informacioén

Control y seguimiento del
levantamiento

Entregar el material sobrante

Planear la observacion de
la entrevista




Entregar el material y documentos de trabajo a cada Entrevistador
Debes entregar a cada uno de tus entrevistadores el material y la documentacion requerida:

- Equipo mini laptop y accesorios.
- Material de oficina.

- Oficio de concertacion de citas.
- Oficio de colaboracion.

. Oficio de agradecimiento.

« Cuestionarios en papel.

- Tarjetas de apoyo.

- Tripticos.

Asignar cargas de trabajo

TU eres el responsable de la asignacion de cargas de trabajo. Cabe mencionar que, a cada
Entrevistador le corresponden 50 viviendas por levantar.

Asignar las cargas de trabajo anticipadamente para todo el levantamiento, es una de las
principales actividades de oficina con la que se inicia el operativo. Previamente al levantamiento
se identificaron y agruparon por zonas de trabajo los controles a levantar.

Para asignar la carga a los entrevistadores se aplican los siguientes criterios:

- Distribuye de manera equitativa el trabajo (apoyandote en el Mapa digital).

- Para optimizar el tiempo de levantamiento, cuida que las areas de listado de cada entrevistador

sean colindantes 0 mas 0 menos cercanas entre si.
Instalacion y descarga de la muestra
Tendras que instalar el administrador local ENPECYT en cada una de las mini laptop de los
entrevistadores, para que se instale la muestra asignada previamente a cada uno de ellos.

Determinar el recorrido para que efectues las actividades de supervision

Cuando hayas identificado el total de casos y su ubicacion geografica, determina la mejor ruta
para el recorrido.

Supervision de viviendas con resultado de no entrevista.

« Lo que debes realizar en oficina, una vez detectados y separados los casos de no entrevista,
es organizar el material y planear la visita a las viviendas. Para ello, apdyate en el formato
“Asignacion de cargas de trabajo y avance semanal del levantamiento CYT-02” que muestra
lo que ya es un resultado definitivo y lo que todavia es necesario supervisar.



Control y seguimiento del levantamiento

Es fundamental que lleves un pleno conocimiento del avance del levantamiento de acuerdo a
lo planeado, con miras a obtener los mejores resultados en cuanto a entrevista completa y por
consiguiente a la menor “no entrevista” posible. Para ello, hay que llenar por Entrevistador y a su
vez apoyarse constantemente a lo largo del periodo de levantamiento en el formato “Asignacion
de cargas de trabajo y avance semanal del levantamiento CYT-02". Ademas, tienes que enviar
informes de no entrevista cuando te lo soliciten de oficinas centrales.

Planear la observacion de la entrevista

Debes observar a ambos entrevistadores durante cada semana del levantamiento. Para coincidir
con el entrevistador que vas a observar, acuerda con él, dia, lugar y hora; hazlo cuando acuda a
la oficina, o bien en campo cuando lo estés observando, toma en cuenta que tu funcion consiste
la mayor parte en campo por lo tanto organizate para realizarla satisfactoriamente.

Apoyar al entrevistador cuando tenga dificultades para localizar la vivienda seleccionada

Durante el levantamiento los entrevistadores pueden tener dificultades para localizar las viviendas
seleccionadas; tu responsabilidad es apoyarlos; para ello, en tu laptop ingresa con tu cuenta y
contrasefia al “Sistema Integral para el Mantenimiento del Marco” (SIMM) en http://mnv.inegi.org.
mx/SIMM/index.jsp., da clic al icono “ir a Mapa Digital” para ver la cartografia a detalle y la ubicacion
del area de trabajo donde estan las viviendas seleccionadas, o bien acude con el personal de
Marcos estadisticos para que te apoyen en la ubicacion.

Reportar y capturar las incidencias del listado a través del Médulo de incidencias del listado
(MIL)

Si el Entrevistador te reporta alguna incidencia del listado, ingresa al “Sistema Integral para el
Mantenimiento del Marco” SIMM, con la cuenta activa de usuario y contrasefa en http://mnv.inegi.
org.mx/SIMM, da clic en el menu “Incidencias”, selecciona la opcion “Captura” donde registraras
las incidencias detectadas en campo; el sistema generara de manera automatica un correo
electronico dirigido al personal del Marco Nacional de Viviendas (MNV), a quienes corresponde
atenderlo dentro de las siguientes 8 horas habiles; el tiempo para registrar la respuesta en el
sistema, dependera del tipo de incidencia de que se trate y de si la atencion de la misma debera
ser en gabinete o si requiere verificacion en campo.

Para consultar las incidencias reportadas selecciona la opcion “Reportes”.
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Liberar y asignar el resultado definitivo

Una vez que estés seguro del resultado que el Entrevistador dio a cada vivienda seleccionada,
liberaras las viviendas en el administrador Web y automaticamente se asignara el cédigo definitivo;
de lo contrario, tienes la opcién de regresarle la vivienda al Entrevistador para que verifique o
corrija el resultado.

Validar la informacién

Cuando hayas liberado viviendas tienes que enviarlas al validador, en donde podras realizar el
proceso de validacion para quitarle todos los errores que pudieran haber y por tanto depurar la
informacion.

Entregar el material sobrante

Entrega al Jefe de departamento todo el material que no fue utilizado en la encuesta, al igual que
los equipos mini laptop, asi como sus accesorios.



2.3 Actividades de campo
A continuacion se describen las actividades que debes realizar en campo.
« Supervision de la no entrevista. Esta tarea implica:

- Verificar al 100% los casos que fueron reportados como no entrevista por los
entrevistadores.

- Rescatar la informacion cuando sea posible, agotando el niumero de visitas (5)
establecidas.

- Apoyar alos entrevistadores en zonas riesgosas o0 con informantes poco accesibles.

« Llevar cuestionarios impresos para cualquier imprevisto de la mini laptop.

- Observacién de la entrevista en campo.

- Realizar la observacion directa de la entrevista de acuerdo a tu planeacion.

Instrucciones generales para la critica de campo

Con el fin de que tengas un mejor desempefio en tus funciones te recomendamos considerar las
siguientes instrucciones:

- Antes de analizar la informacién captada en la mini laptop, es necesario que leas la seccién
de “Observaciones”, ya que puede contener informacion complementaria que te ayudara a
resolver algunas situaciones.

- Esimportante que en caso de tener alguna duda, la consultes siempre con el Entrevistador.

- Cuando encuentres errores tales como, inconsistencias entre la edad y escolaridad, entre
otros y sean retornos a campo, comunicaselo directamente al Entrevistador, para que
regrese a la vivienda seleccionada. Es de suma importancia considerar esta tarea como
parte del proceso global de la encuesta, por lo que se recomienda tener respeto y tacto con
el Entrevistador, sin embargo hay que hacerle notar los errores que cometio.

- Cuando aparezcan marcadas las opciones que se refieren a “otros”, revisa dicha informacion.
Si hay notas en observaciones, revisa que justifique y aclare la situacion determinada. Insiste
en que la informacién debe ser clara.

- En caso de que sea necesario hacer correcciones, éstas deben realizarse de acuerdo con
lo establecido y de ser necesario, escribe una nota en la seccion de observaciones que
justifique el cambio.

- Corrobora que el Entrevistador haya aplicado el criterio para la seleccién de la persona
que respondio las primeras secciones del cuestionario, teniendo en cuenta la definicion
de informante adecuado: “es la persona de 15 afios o mas, residente del hogar y que
proporcionara la informacion sociodemografica de todos los miembros del hogar.”



. Cuando la entrevista se realiza aplicando el cuestionario en papel, la seleccién para el

informante elegido debe ser un residente habitual de la vivienda de 18 afios o mas de edad
y ser la persona que haya cumplido aflos mas recientemente a la fecha en que se esté
realizando la entrevista.

- Cuando la entrevista se realiza mediante el cuestionario electronico, el informante elegido

es un integrante del hogar de 18 afios o mas seleccionado aleatoriamente por el sistema.

Si por alguna razon, no se ha podido entrevistar al miembro del hogar que va a responder las

secciones del cuestionario tematico, considera los siguientes criterios:

Cuando el Entrevistador clasificé “No hay persona elegible” (codigo 03) debié contemplar
los casos en que el informante elegido no se localizé en ese momento por ejemplo por ser
trailero o esta internado en la carcel y aun asi fue considerado como residente habitual.
Después de haber regresado a la vivienda hasta en cinco o0 mas ocasiones para recuperar
la entrevista y el cédigo de resultado siga siendo 03, en éste momento ti como Supervisor,
tendras la opcidn de elegir una segunda o tercera persona en la mini laptop del entrevistador.

Tendras acceso a la tercera persona elegible, cuando definitivamente no esté disponible el
segundo informante, después de las cinco visitas correspondientes y que aun se esté en
periodo de levantamiento o de recuperacion.

Cabe mencionar que el Entrevistador tiene la instruccion de reelegir solo cuando el informante
sea un discapacitado mental, es decir, desconoce que tu estas facultado para hacer la
reeleccion de otra persona.

Si residen en el hogar solamente personas menores de 18 afios se captura la informacion
hasta la seccion Il y se debio describir la situacion en Observaciones y al avanzar la mini
laptop elegira automaticamente la no entrevista tipo 03 “No hay persona elegible”.

Procedimiento para reelegir a un nuevo informante en la mini laptop
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1. En casos exclusivos con codigos 02 y 03 el Entrevistador debe enviar la vivienda en estatus
“pendiente” al administrador Web.

2. El Supervisor, en el administrador Web se reasigna la vivienda para él.
3. El Entrevistador debe hacer un envio para soltar la vivienda.
4. El Supervisor debe hacer un envio para recibir la vivienda.
5. Si el Supervisor va a levantar la vivienda:
- El Supervisor tiene que entrar a la vivienda y en la pantalla del “ELEGIDQO” seleccionara
“Discapacitado mental”, al darle siguiente aparecera un mensaje que dice “El elegido
fue cambiado”, después seleccionara en la misma pantalla “Se aplicaran secciones de

introduccién y tematica del cuestionario” y en la pantalla de “REELECCION” debe indicar
la causa por la que fue necesario seleccionar un nuevo elegido.



6. Si el Entrevistador va a levantar la vivienda:

- En la mini laptop del Supervisor éste tiene que entrar a la vivienda y en la pantalla del
“ELEGIDO” seleccionara “Discapacitado mental”. Al darle siguiente aparecera un mensaje
gue dice “El elegido fue cambiado”. Después tiene que seleccionar “No se encontr6 al
elegido”. En la pantalla de “REELECCION” debe indicar la causa por la que fue necesario
seleccionar un nuevo elegido. Guarda la vivienda con codigo 03 “No hay persona elegible”
y en estatus “pendiente”.

7. El Supervisor debe enviar la vivienda al administrador Web.
8. El Supervisor debe reasignar la vivienda al Entrevistador que va a rescatar la vivienda.

9. El Supervisor debe realizar un segundo envio para soltar la vivienda.

10. El Entrevistador debe hacer un envio para recibir la vivienda y continuar con su captura.
2.4 Asignacion de cargas de trabajo e informe de no entrevista

Asignacion de cargas de trabajo y avance semanal del levantamiento

Con la finalidad se servir como apoyo en la planeacion del levantamiento, asi como en el control
y seguimiento, se tiene el formato “Asignacién de cargas de trabajo y avance semanal del
levantamiento CYT-02” (se anexa formato).

Informe de no entrevista
En oficinas centrales se establecio un “calendario” (ver anexo) para generar cuatro reportes, con
la finalidad de llevar un control y seguimiento del levantamiento y obtener la mas alta entrevista
completa y la menor no entrevista posibles.

Dicho reporte se generara al medio dia de cada fecha, enseguida se hara un analisis y a
aquellas entidades que igualen o superen el 15% de no entrevista total, se les solicitara a los
supervisores enviar por correo electronico un informe con la problemética y las particularidades

de la no entrevista.

En los primeros tres informes semanales la base seran las viviendas visitadas y en el cuarto
y ultimo sobre los resultados definitivos del levantamiento.

Se anexa formato de informe de no entrevista.
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Anexo
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ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAJO Y AVANCE SEMANAL DEL LEVANTAMIENTO FORMA DE FORMAS

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

ENTIDAD FEDERATIVA

ENPECYT - 2017

SEMANA DE _u_m<>Z.ﬁ>_<__mZ.ﬁO_

ENTREVISTADOR:

PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR
PROG. | VIV. NUMERO RESULTADO DE LA VISITA
MPIO [CONTROL | AGEB | MZA | - v | <o CALLE EXT. Y/O INT.
01 [ 02 ] 03] 04 ] 05
€] 2 3 O] (5) (6 @ (8) 9)
NOMBRE CODIGOS DE RESULTADO DE LA VISITA
01 ENTREVISTA COMPLETA 05 AUSENCIA DE OCUPANTES
JEFE DE DEPARTAMENTO: 02 ENTREVISTA INCOMPLETA 06 NEGATIVA
ISUPERVISOR DE ENPECYT: 03 NO HAY PERSONA ELEGIBLE 07 VIVIENDA DESHABITADA O DE USO TEMPORAL]
04 INFORMANTE INADECUADO 08 OTRA SITUACION
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B. Calendario para el informe de la no entrevista

Encuesta sobre la Percepcion Publica de
la Ciencia y la Tecnologia en México
ENPECYT 2017

Calendario para la solicitud y envio del informe
de la no entrevista

Semana Fecha
1 Nov.-13
2 Nov.-21
3 Nov.-27
4 Dic.-06




C. Informe de no entrevista

_mw_ "_"_ NGO ENCUESTA SOBRE LA PERCEPCION PUBLICA DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA EN MEXICO 2017
_zmq_ESVz:n_azsr ENPECYT
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA INFORME DE NO ENTREVISTA forma g formals)
Entidad: _ _ _ Semana _H_ mmn:m"_ _ _ _ _ _ _ _ _
Viviendas visitadas: Entrevistas logradas: No entrevistas: Nombre del Supervisor:
Viv. Resultado de no entrevista . . .. .
Control Nombre del Entrevistador Situacion de la no entrevista
Selecc.( 02| 03| 04|05 06| 07|08
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Instrucciones: El formato Informe de no entrevista debera ser llenado por el Supervisor y enviado a oficinas centrales en la fecha establecida en el calendario del Informe de la no entrevista, anotando en la
columna "Situacidn de la no entrevista" la situacion detectada por el Entrevistador y en caso de que ya haya sido supervisada, anotar también las observaciones del Supervisor.

LISTADO DE CLAVES PARA REGISTRAR EL RESULTADO DE LA NO ENTREVISTA

02 Entrevista incompleta 04 Informante inadecuado 06 Negativa 08 Otra situacion
03 No hay persona elegible 05 Ausencia de ocupantes 07 Vivienda deshabitada o de uso temporal
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