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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) a través
de la Direccion General de Estadisticas Econdmicas, de la
Direcciéon General Adjunta de Encuestas Econdmicas y de la
Subdireccion de Operaciones de Campo y Capacitacion, presenta
el Manual para el operativo de campo para la Encuestas de
Viajeros Internacionales (EVI).

El presente Manual tiene como objetivo principal proporcionar el
apoyo técnico-tedrico que oriente el desarrollo de las funciones
asignadas al personal de campo, ademas de servir como base para
la capacitacion y como material de consulta durante todo el periodo
de captacion.
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Introduccion

El manual para el operativo de campo da a conocer las funciones y
actividades a desarrollar de todo el personal, los procedimientos a
seguir y los instrumentos a aplicar para recabar la informacion de
interés de las Encuestas de Viajeros Internacionales.

En este manual se describen los procedimientos que orientaran
el desarrollo de las funciones, actividades y tareas que realizan
todas las figuras que participan en dichas encuestas apoyados
por el grupo de la Coordinacién Estatal para garantizar los
objetivos. Es un texto de consulta permanente que pretende apoyar
el quehacer institucional y al desarrollo de las labores
encomendadas, ademas de servir como material para el desarrollo
de la capacitacion.






1. ¢ Qué es el INEGI?

El origen de nuestro Instituto se remonta al 25 de enero de 1983 cuando, por decreto presidencial, la
Coordinacion General de los Servicios Nacionales de Estadistica, Geografia e Informatica se convirtié en el
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), dependencia subordinada a la entonces
Secretaria de Programacion y Presupuesto.

La estructura de la nueva institucion quedd integrada por las direcciones generales de Estadistica en
funciones desde 1882, cuando dependia de la Secretaria de Fomento, Colonizacion, Industria y Comercio, de
Geografia establecida en 1968, con adscripcion a la Presidencia, Politica Informatica, y de Integracién y Andlisis
de la Informacién.

El INEGI es un organismo publico con autonomia técnica y de gestién, personalidad juridica y patrimonio
propio, responsable de normar y coordinar el Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, segun
se establecid desde la reforma a los articulos 26 y 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, publicada el 7 de abril de 2006 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

Con la aprobacién de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (LSNIEG),
publicada en el DOF el 16 de abril de 2008, se sentaron las bases para la construccién del Sistema y para la
organizacion de nuestro Instituto. Ademas, se establecieron como facultades exclusivas del INEGI el realizar los
Censos Nacionales, integrar el Sistema de Cuentas Nacionales y elaborar los indices Nacionales de precios al
Consumidor y Productor.

Con la entrada en vigor de la LSNIEG el 15 de julio de 2008 nuestra institucion cambié a su denominacion
actual: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, aunque conserva las mismas siglas, INEGI.

Junta de gobierno

La Junta de Gobierno, 6rgano superior de direccion del INEGI, se instalé formalmente el 13 de octubre de 2008.
Sus integrantes han tomado los acuerdos necesarios para integrar y construir el Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geogréfica (SNIEG), asi como para establecer las reglas de funcionamiento del
INEGI, y con ello dar respuesta a la obligacién de generar Informacién de Interés Nacional de calidad.

A la Junta de Gobierno le corresponden, entre otras, las siguientes atribuciones:

* Normar el funcionamiento del Sistema y regular la captacién, procesamiento y publicaciéon de la
informacion que se genere.

» Determinar la informacion que se considere de interés nacional.

* Aprobar los programas Estratégico del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica;
Nacional de Estadistica y Geografia, y Anual de Estadistica y Geografia.

* Aprobar el Programa Anual de Trabajo del Instituto y determinar las politicas para la administracion de
los recursos humanos, financieros y materiales, en términos de las disposiciones aplicables.

e De entre los cinco miembros de la Junta de Gobierno, uno es nombrado titular de la Presidencia del
Instituto, al que corresponden, entre otras, las siguientes atribuciones:

» Tener a su cargo la administracion del Instituto, la representacion legal de este y el ejercicio de sus
funciones, sin perjuicio de las atribuciones que la Ley confiere a la Junta de Gobierno.

* Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.



Dar a conocer a los Poderes de la Unién y al publico en general el calendario de publicacién de
Informacién de Interés Nacional una vez aprobado por la Junta de Gobierno.

Junta de
Gobiemo

Presidencia
del INEGI

Julio Alfonso
Santaella Castell

Vacante

Coordinacion Coordinacion Coordinacion
General de General de General de
Asuntos Informatica Operacion
Juridicos Regional

Jorge Victor Armando o
Ventura Cruz Ceballos Oscar
Mevares Gasca Brito

Direccion General de Estadisticas Econdmicas.

Son atribuciones especificas de la Direccion General de Estadisticas Econémicas, entre otras, las siguientes:

Coordinar la generacion de informacion estadistica con base en la captacidon de censos y encuestas, asi
como en la explotacion de registros administrativos de las Unidades del Estado, de manera que
contribuyan al conocimiento de la realidad econémica nacional.

Coordinar la generacién del indice Nacional de Precios al Consumidor y el indice Nacional de Precios
Productor, conforme a las disposiciones normativas que al efecto apruebe la Junta de Gobierno;
Il Bis. Coordinar la generacion de la Unidad de Medida y Actualizacion, conforme a las disposiciones
legales vigentes; Fraccion adicionada DOF 22-12-2015.

Planear, programar y supervisar la organizacion, desarrollo y produccion del Sistema de Cuentas
Nacionales anuales y trimestrales, asi como, los indicadores de corto plazo y las cuentas satélite, que
de aquéllas se deriven; la actualizacion periodica del afio base de los calculos, y difundir las
metodologias de calculo y los resultados obtenidos entre los usuarios del Sistema.

Dirigir, con el apoyo de las Unidades Administrativas del Instituto, la realizacién de los censos
nacionales econdémicos y agropecuarios, los censos ejidales, las encuestas en unidades econdémicas y
la explotacion de los registros administrativos de caracter econémico.

Coordinar la programacién, y los procesos de disefio, captacion, actualizacion, organizacion,
procesamiento, integracion y compilacion de la informacion sefialada en las fracciones anteriores, asi
como su articulacién, y coadyuvar en la publicacion y difusion de dicha informacién con la Direccién
General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacién y conservarla en los términos que al efecto
determine la Direccién General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geografica.

Ultima Reforma DOF 23-11-2016



Direccion General Adjunta de Encuestas Economicas.

La estructura de la Direccién General Adjunta de Encuestas Econdmicas, parte de la premisa de que la
especializacion tematica favorece el dptimo desarrollo de nuestro potencial técnico y productivo, debido a que
establece a una division del trabajo que, por una parte, conforma grupos de trabajo mas claramente enfocados
en cuanto al objeto de analisis y por otra parte hace a estos grupos mas homogéneos en cuanto a la
experiencia profesional de sus integrantes. Al aglutinar recursos humanos y técnicos con especializaciones en
comun se favorece el incremento de la eficacia de sus actividades, en aras de un mejor desempenio.

Direccién General Adjunta de
Encuestas Econémicas.

Araceli Martinez Gama

Direccién de Estadisticas de
. o o Tecnologias de la informacion y Subdireccion de Sistemas
del Sector Secundario del Sector Terciario de Campo y Capacitacion Encuestas Especiales

Santiago Avila Avila Juan José Rios Franco Candido Aguilar Vézquez. Gerardo Lopez Sanchez

Direccion de Encuestas Direccion de Encuestas Subdireccion de Operaciones

Lizi lvette Gonzalez Jiménez

Jefe de Departamento de

SuliEsdemde EY) Estrategia Operativa de EVI

Jefe de Departamento de Disefio Jefe de Departamento de
Jefe de Departamentode  _ " conceptualy Control de Marco === Generacién de Resultados de la
Tratamiento de EVI de EVI EVI






2. Estrategia General

La captacion de informacion de todo operativo requiere de una planeacién detallada de las estrategias y
lineamientos para el operativo de campo, derivado de las caracteristicas de cada encuesta y tomando en
cuenta la tematica conceptual, el tipo de unidades de observacion, objetos de observacion, temporalidad etc,
con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas y programas establecidos, para cada una de las tres
encuestas que concentran el proyecto.

2.1. Estructura operativa

La estructura responsable del desarrollo de las actividades de captacion de la informacion de las Encuestas de
Viajeros Internacionales (EVI) se disefié con la intencién de disponer del personal suficiente y correctamente
capacitado para desarrollar los procedimientos operativos.

Para la captacion de la informacién, se establece que la coordinaciéon de los aspectos administrativos,
operativos y control de las actividades de campo sean responsabilidad del jefe de departamento de estadistica
econdmica de cada coordinacion estatal, con el apoyo de una estructura operativa eventual contratada, bajo la
siguiente estructura denominada: Responsable de operativo especial (responsable de proyecto, RP),
coordinador de zona (supervisores) y analistas de informacién quienes fungen como Entrevistadores, estos
ultimos estaran encargados de la recuperacién y captura de los cuestionarios aplicados a los informantes y de
realizar conteos requeridos para cada encuesta.

SUBDIRECTOR ESTATAL
DE ESTADISTICA
ECONOMICA

I

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ESTADISTICA
ECONOMICA.

| .
RESPONSABLE DE Nota: Para cuestiones de

OPERATIVO ESPECIAL este Manual Operatlvo. al

(RESPONSABLE DE PROYECTO) responsable de operativo
especial se le denominara

| responsable de proyecto.

Nota: Al Coordinador de

. A COORDINADOR DE ZONA
Zona se le denominara

\ (SUPERVISOR)
supervisor
|
ANALISTA DE Nota: Al analista de
INFORMACION informacion se le
(ENTREVISTADOR) denominara entrevistador.



2.2 Objetivos Generales

e Generar informacion sobre el Turismo de Internacion, Viajeros Fronterizos y Trabajadores Fronterizos,
para la integracion de la estadistica basica de la Balanza de Pagos e indicadores para el estudio y
analisis del comportamiento de turismo en México. Asi mismo, estimar los ingresos y egresos que

generan las transacciones fronterizas.

e Proporcionar la estadistica basica para el Sistema de Cuentas Nacionales de México, para los calculos
de indicadores como el Indicador Global de la Actividad Econdmica (IGAE), el Producto Interno Bruto
(PIB), ademas para el sistema de Cuentas Nacionales de México, Banco de México y a la Secretaria de

Turismo.

2.2.1 Objetivos Especificos

e Obtener informacién sobre el turismo internacional receptivo y egresivo.

o Realizar las actividades que estaban llevandose a cabo por parte de Banco de México y poder asimilar

las estrategias de captacion en las fronteras y aeropuertos.

2.3 Caracterizacion General

Se realizan tres encuestas mensuales:
» Turismo de Internacion

< Egresivo
o  Aéreo
o  Terrestre
< Receptivo
o Aéreo
o Terrestre
o  Maritimo (bienal)
Viajeros Fronterizos
« Egresivo
o  Terrestre (Peatones y automoviles)
< Receptivo
o Terrestre (Peatones y automéviles)
Trabajadores Fronterizos
« Receptivo
o  Terrestre (Peatones y automoviles)

Se realizan tres conteos:

%+ Conteo de viajeros fronterizos (entradas)
o Conteo de peatones
o Conteo de automoviles
o  Conteo puerta completa (automoviles y peatones)

Se levanta de manera bienal, pero su actualizacion es
mensual.



ENTIDADES DONDE SE CAPTAN LAS ENCUESTAS DE VIAJEROS INTERNACIONALES

Turismo de Internacion

Viajeros Fronterizos

Trabajadores Fronterizos

Maritimo

Cancun, Quintana Roo

Cd Juarez, Chihuahua

Cd Juarez, Chihuahua

Cabo San Lucas, BCS

Cd Hidalgo, Chiapas

Chetumal, Quintana Roo

Matamoros, Tamaulipas

Cozumel, Quintana Roo

Ciudad de México

Matamoros, Tamaulipas

Mexicali, Baja California

Ensenada, BCS

Cozumel, Quintana Roo

Mexicali, Baja California

Nuevo Laredo,
Tamaulipas

Mahahual, Quintana Roo

Cd Juarez, Chihuahua

Miguel Aleman,
Tamaulipas

Reynosa, Tamaulipas

Mazatlan, Sinaloa

Guadalajara, Jalisco

Nogales,Sonora

Tijuana, Baja California

Puerto Vallarta, Jalisco

Mazatlan,Sinaloa

Nuevo Laredo, Tamaulipas

Monterrey, Nuevo Le6n

Piedras negras, Coahuila

Nogales, Sonora

Reynosa, Tamaulipas

Nuevo Laredo, Tamaulipas

San Luis Rios Colorado, Sonora

Puerto Vallarta, Jalisco

Tijuana, Baja California

Reynosa, Tamaulipas

San José del Cabo, BCS

Silao, Guanajuato

Talisman, Chiapas

Zihuatanejo, Guerrero




2.4 Modalidad de la entrevista.

La modalidad de entrevista para la captacion derivada de la tematica de informacion que se solicita en este
operativo, es la entrevista directa, es decir cara a cara frente el informante y para el caso de los conteos se
realizara de forma visual.

Dado que estos meses se hara una replica exacta del trabajo realizado por el Banco de México, los
cuestionarios se captaran en papel y posteriormente su captura se realizara en el Dispositivo de Cémputo Movil
(DCM); ya que esta forma de captacién de la informacion tiene varias ventajas: la captura de datos es mas agil,
la secuencia es automatica y el envio a Oficinas Centrales mas rapido, lo que conlleva a que la publicacion se el
resultado sea mas oportuno.

2.5 Estrategia de captacién

La estrategia de Captacidon que se definié para estas encuestas, es el de realizar actividades de recoleccién de
datos de los Turistas de Internacion, los Viajeros y Trabajadores Fronterizos, haciendo conteos y entrevistas
directas.

La informacién se captard a papel y la captura a través de un dispositivo electrénico denominado DCM
mediante una aplicacion del sistema IKTAN.

Los entrevistadores tendran que cumplir con las metas asignadas en su programacion de trabajo semanal,
esto con la intencién de llevar un control del desempefio mensual de cada entrevistador, si no llegara a
cumplirla debera de justificarlo.

2.6 La entrevista

Es una técnica de recoleccion de datos que implica una pauta de interaccion verbal, inmediata y personal entre
un entrevistador y un informante.

Es fundamental que el entrevistador no pierda de vista la importancia de la oportunidad del desarrollo de la
entrevista, ya que esto permitira la consecucién de la meta y cumplir asi con el compromiso institucional del
INEGI.

La entrevista como técnica se realizara en tres momentos, los cuales se describen a continuacién:
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Contacto
inicial

Conduccion de
la entrevista

Cierre de la
entrevista

Contacto Inicial

El contacto inicial se denomina asi, porque es el momento en el que el entrevistador tiene el primer contacto con
el informante adecuado. Es importante que el entrevistador solicite la informacién con amabilidad y sencillez, lo
cual permite crear un ambiente de confianza y aceptacion para que el informante responda con soltura y
veracidad a las preguntas, de esta forma se obtiene informacién objetiva y de calidad.

La confianza del informante depende en gran medida de la impresién que se cause con la apariencia y actitud
al entablar el didlogo inicial, también es necesario acudir con la ropa adecuada a la zona donde se lleve a cabo la
entrevista, portar la identificacién que avala ser empleado del INEGI, ademas de estar siempre uniformados.

Mostrarse seguro y convencido, evitando el temor y la inseguridad porque es causa de desconfianza para el
informante. Los aspectos indispensables en la presentacién de una entrevista son: el saludo cordial, identificarse
con su nombre y credencial con la que se expresa directamente que representa al Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia, entregar las tarjetas de apoyo al informante (en caso de ser solicitada por el informante), asi como
exponer la actividad que se esta desarrollando y la informacion que se requiere.

(f

L

Es importante portar la credencial en un lugar visible para generar mayor confianza a los informantes. En
ocasiones, la presentacion inicial no bastara para obtener la aceptacion y comenzar la entrevista, hay ocasiones
en que el informante duda y siente desconfianza, de ser asi debe de presentar la mejor de sus actitudes y generar
confianza con sus expresiones de manera adecuada, realizar una presentacion y explicacion amplia del tema e
insistir en la confidencialidad de sus respuestas, utilizando palabras sencillas y practicas acerca del propdsito de la
encuesta, la utilidad de los datos y su uso estadistico. Ademas, se debe mostrar la tarjeta de presentacion donde
podra observar la mision y vision del INEGI; mostrar algunas preguntas del cuestionario para lograr a confianza del
informante, para poder dar inicio con la entrevista.

Conduccion de la entrevista

Una vez creado un ambiente de confianza, cuidar que éste permanezca a lo largo de la entrevista, para ello se
debe realizar la combinacion de diversos elementos que permiten dirigir exitosamente todo este proceso.

Los elementos sugeridos para la conduccién de la entrevista son los siguientes:
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Atencion

Es indispensable e importante que se mantenga atento y mostrar interés durante toda la entrevista, pues con
ello se expresa respeto y cortesia al informante, ya que del modo en que se realicen las preguntas, él de la
misma manera respondera.

Lo anterior ayudara a captar la informacién con mayor calidad y evitara perder la secuencia en la aplicacion
de las preguntas.

Ritmo

Al leer las preguntas, procurar hacerlo siempre a la misma velocidad, es decir con firmeza y claridad, asi como
utilizando el tono adecuado para que se mantenga la atencion del informante, no realizar las preguntas
empezando despacio y terminando rapido, o viceversa, se debe identificar la capacidad de comprensién del
informante y con base en esto, determinar el ritmo con el que se deben hacer las preguntas. Cada palabra hay
que pronunciarla con claridad.

Cuando se encuentren en circunstancias en las que el informante muestre fastidio o cansancio, decirle que
no llevara mucho tiempo y mantener un buen ritmo en la entrevista. Si establece una pausa por conversar con
el informante, ser breve y no extender demasiado los comentarios.

Autocontrol

La entrevista es un didlogo dirigido hacia el cuestionario, el cual se debe manejar de manera natural y hacer las
preguntas con respeto hacia el informante y al igual con sus respuestas.

Esperar el tiempo necesario para continuar la entrevista sin manifestar molestia, siempre con una sonrisa y
demostrando buena actitud ante las interrupciones, es preferible que el informante se sienta en confianza y
responda con agrado.

Control de la entrevista

Cuando el informante realice respuestas irrelevantes o que efectué comentarios y divague al proporcionar
informacion, no hay que detenerlo de forma brusca o descortés, hay escuchar el comentario e intenta guiarlo
nuevamente hacia la secuencia original de las preguntas del cuestionario.

Es importante sefialar que esta Encuesta de Viajeros Internacionales (EVI) es muy corta, no pasa de 19
preguntas, por lo tanto, tiene una duracién no mayor a 5 minutos por entrevista, cabe sefalar que si el
informante esta renuente a responder la pregunta se debera agradecer y retirarse con mucha educacion; y
continuar con el siguiente turista, esto con el fin de que el entrevistador pueda cumplir con sus programas de
trabajo.

Neutralidad

Las preguntas del cuestionario se han redactado cuidadosamente para darles caracter neutral, es decir, no
sugieren que una respuesta sea mas favorable o preferible que otra, no olvidar que el propdsito de la encuesta
es captar informacion estadistica, por ello, es indispensable mantener siempre absoluta neutralidad durante la
entrevista, no mostrar sorpresa, aprobacion o desaprobacion con el tono de voz ni con la expresién del rostro
ante las respuestas.

El expresar asombro, se puede provocar que el informante cambie o modifique su actitud y eso afecte el
desarrollo de la entrevista, o incluso que la cancele.

Al mostrarse serio y continuar haciendo las preguntas, el Informante respondera sin avergonzarse de su
respuesta; tampoco se debe manifestar opiniones personales sobre un tema, si el informante solicita tu opinién,
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esperar hasta que termine la entrevista para no influir en las respuestas en algun sentido. En cualquier
circunstancia, no emitir juicios valorativos, a favor o en contra, que puedan afectar o molestar al informante.

Sondeo

Es un recurso del que se debe valer para averiguar con cautela, la informacion de alguien o respecto a algo en
particular, sobre todo cuando el informante no recuerda ciertos datos, tiene dudas o su respuesta es incierta. Se
debe tener presente que los informantes pueden no contestar a las preguntas con precision, por lo que es
necesario sondear para obtener la informacién mas concreta y por lo tanto correcta.

En algunos casos se debe indagar mas sobre determinadas respuestas, que en principio pueden parecer
correctas, pero que se sabe por experiencia que, haciendo preguntas adicionales, se verifica que no son
veraces.

Respetar la secuencia

El Cuestionario se disefid con una secuencia logica de temas por lo que se debe revisar y respetar
estrictamente el orden de las preguntas y las instrucciones de pase de una pregunta a otra; anotar las
respuestas donde se indica y en su momento, ya que de lo contrario puede omitirlas o anotarlas en campos
equivocados.

Repeticion de preguntas

Leer textualmente la pregunta en forma clara, pausada y en voz alta, al recibir la respuesta registrarla, se debe
observar y mantenerse atento a las reacciones del informante, es decir, si titubea, duda, se queda callado o
responde “no sé€”. En ocasiones sera necesario repetir textualmente la pregunta, si no se obtiene el efecto
deseado, utilizar otras palabras, ya que es posible que el informante no haya entendido o escuchado bien, lo
mismo hay que hacer cuando dé informacion vaga o imprecisa o cuando se detecte que el informante no
responde u omite datos.

Confirmacion

Se utiliza cuando el informante proporciona informacion adicional que sirve para preguntas posteriores del
cuestionario o cuando se conoce la respuesta por observacion directa, en estos casos hacer la pregunta a
manera de confirmacion, ya que puede molestar al informante si repite nuevamente lo que él ya habia
manifestado. Si es necesario, comentar que esta confirmacién la haces para llevar un orden que marca el
sistema y evitar el riesgo de omitir las preguntas.

Cuando ya se conoce la informacion, puede usar palabras como: me dijo, comentd, como menciond antes o
combinandolas con entonces o 4 es correcto que...?

El propésito de la confirmacion es mantener el didlogo con el informante al demostrarle atencién a sus
respuestas y comentarios.

Analisis

Como entrevistador, la capacidad de analisis resulta esencial, ya que soélo asi se podra detectar informacion
que presente incongruencias al momento de aplicar la entrevista.

Es necesario mantenerse muy atento y concentrado a lo largo de la entrevista, para identificar aquella
informacion que no sea congruente. El solo hecho de formular adecuadamente las preguntas y captar las
respuestas no garantiza la calidad de la informacién recolectada; esto significa que “preguntar y registrar
respuestas” no debe hacerse mecanicamente, sino que se debe tener el cuidado de que la informacion cumpla
con consistencia logica.
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Consideraciones adicionales para realizar la entrevista.

Para facilitar el trabajo, hay que hacer uso de algunos recursos que permitan establecer un canal de
comunicacién mas efectivo, y por lo tanto, generar la mayor confianza para un excelente desarrollo de la
entrevista. Algunos recursos que son indispensables para la actividad a realizar se describen a continuacion:

Empatia

Cada ser humano reacciona de manera diferente ante las situaciones de la vida; sin embargo, puede existir
similitud en cuanto a las sensaciones que éstas provocan en los individuos, esto implica estar atento a la
comunicacion verbal y no verbal, y dar respuesta con una actitud de disposicion y comprension al escuchar.

Para lograr la empatia con un informante, es decir, para ser capaz de ver las cosas desde el punto de vista
del otro, es necesario utilizar algunos recursos para obtener resultados especificos.

Por ello, es necesario hacer uso del aprendizaje y sensibilidad humana, establecer durante la entrevista un
proceso de comunicacion real, en donde el escuchar con atencion, disposicién y paciencia, motive con las
actitudes y la atencién del informante hacia la entrevista. Lo anterior permitira al mismo tiempo, crear una
sensacion de confianza.

Claridad en el lenguaje

Durante las entrevistas se encontrara a informantes de diferentes caracteristicas sociales, por lo que el uso de
un lenguaje comun es basico para el entendimiento entre dos personas. Como entrevistador, se debe utilizar
palabras que sean claras para el informante.

Uso del silencio

El uso adecuado del silencio facilita la reflexion del informante, pues le permite apropiarse de la informacion que
se le esta pidiendo y le hace sentir que hay respeto por lo que esta expresando. En ocasiones los informantes
se toman un tiempo para seguir contestando, ya que es un recurso para recordar; debes estar atento para
captarlo y no ser descortés. El silencio serd necesario en momentos determinados, sin embargo, se debe
decidir cuando es apropiado terminarlo.

Tono de voz

El tono de voz es otra herramienta que se puede aplicar para ponerse en sintonia con el informante. Tratar de
utilizar el mismo volumen de voz que él, sin que por ello renunciar a elementos que también se puede usar,
como son la claridad, velocidad y énfasis en las preguntas.

Uso de posturas

Muchas personas, para lograr una conexién entre ellas, imitan su postura corporal, durante la entrevista utilizar
posiciones que reflejen disposicidn e interés para escuchar al entrevistado; ademas, ser amable, mantener una
actitud relajada y el contacto visual con la persona.

Disponibilidad
Durante la entrevista es importante que el informante perciba que se esta dispuesto a escuchar con interés todo
lo que quiere decir; de ese modo poder transmitirle la sensacion de que es importante y compartir la necesidad

de establecer un dialogo, y que sus respuestas no son un mero tramite y sélo escuchas porque es parte de tu
trabajo.

12



Cierre de la entrevista

Al terminar de captar la informacion, revisar que esté completa y anunciar al informante el término de la
entrevista.

La despedida es un aspecto importante, razén por la cual se debe hacer de manera cordial, pues de lo
contrario, es probable que en entrevistas posteriores el personal sea rechazado a causa de una despedida
inadecuada o descortés. Al despedirse, usar frases amables y amistosas que muestren agradecimiento.

No ofrecer ningun tipo de estimulo o recompensa. Si la persona tiene dudas, comentarios o desea saber
mas sobre la encuesta, proporcionarle el correo electrénico del proyecto que es: encuestas. especiales@
inegi.org.mx, la direccion electronica del INEGI, www.inegi.org.mx, o el teléfono lada sin costo del INEGI 01 800
111 46 34.

Recomendacion

El éxito de la encuesta depende de la rectitud, honradez y seriedad con la que se realice el trabajo, es
importante saber que, si se comete algln error u omision, por simple que parezca, no lo es. Un error en
los datos puede provocar que los usuarios de la informacion tengan un panorama incorrecto.

Cédigo de ética

Ademas de los elementos y actitudes a considerar para conducir adecuadamente la entrevista y mantener la
fluidez, como entrevistador se debe cumplir con un cédigo de ética que de acuerdo con las recomendaciones
internacionales tiene un doble propdésito:

* Proteger al informante, garantizando la privacidad y confidencialidad.

* Proteger la informaciéon captada, garantizando que la informacion que se recabe cumpla con los
estandares técnicos establecidos para ello.

Para cumplir con estos propésitos, es necesario que conozcas las pautas de conducta que se describen a
continuacion:

Proteger al informante

a) Consentimiento informado. Informar el propédsito de la encuesta y sefialar que los datos que
proporcionan son confidenciales y se mantienen en el anonimato, asi como el uso posterior que se le
dara a la informacion.

b) Proteger la privacidad de los informantes. Cuidar los intereses y la identidad de los informantes,
buscando en la medida de lo posible que las entrevistas sean en privado,

c) Respetar normas culturales. Evitar comportamientos que pudieran ser ofensivos al usar un lenguaje
despectivo o grosero; respetar normas, costumbres, creencias religiosas, entre otras.
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Proteger la informacién captada

a) Garantizar la confidencialidad. La Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica,
en su Articulo 37, parrafo primero, protege el principio de confidencialidad.

b) Registrar la informacion sin alteraciones. Implica respetar lo dicho por el informante y en caso
de duda, consultar sobre los datos, no suponer ni inferir las repuestas.

Este Codigo de ética tiene por objetivo establecer los principios que regulen la conducta que se debe seguir y
promover como entrevistador.

Entre los principios que corresponde aplicar, se encuentran los siguientes:
Excelencia

Realizar las tareas encomendadas con un elevado nivel de seriedad y compromiso, asi como buscar de manera
permanente mejorar el desempeiio de las funciones.

Integridad

Proceder con integridad y rectitud, asi como emplear de manera oOptima los recursos publicos bajo
criterios de calidad y racionalidad. Nunca usar el cargo publico para obtener beneficios personales, ni
aceptar prestacion o compensacion de ninguna persona u organizacién por algun concepto distinto al que
corresponda a tu puesto.

Responsabilidad

Responder por las acciones emprendidas en el ejercicio de sus actividades y asumir las consecuencias de
las decisiones que se tomen.

Compromiso
Actuar con disponibilidad, conviccidn y espiritu de servicio en la consecucion de los objetivos de la encuesta.
Aprendizaje

Hacer propios y compartir, a favor de la mejora de futuros proyectos, los conocimientos, habilidades y
experiencias adquiridas en el desarrollo de las funciones encomendadas.

2.7 El Conteo
Otra actividad a realizar en este proyecto, consiste en contar a los peatones y/o vehiculos que entran al pais en
determinados periodos, utilizando un contador manual, asi como de manera visual utilizando marcas de conteo

en el llenado de los formatos segun la programaciéon de trabajo semanal asignada a cada entrevistador por
oficinas centrales, en la que se indican las actividades y los horarios en las que se deben realizar.
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3. Aspectos generales de los proyectos

3.1. Encuesta de Viajeros Fronterizos

La presente encuesta tiene como objetivo el de captar la informacién generada por los Viajeros Fronterizos que
visitan nuestro pais, entiendose por estos como el conjunto de Turistas fronterizos y Excursionistas fronterizos
que ingresan o egresan al pais y permanecen dentro de la franja fronteriza, ya sea que pernocten alguna noche
o con fines recreativos de un solo dia, con motivos de placer, visitar a algun familiar y/o amigos, trabajo o

negocios y/o atencion médica y posteriormente volver a su lugar de residencia.

Dicha encuesta se capta de manera mensual en las ciudades fronterizas siguientes; Tijuana y Mexicali,
ambos pertenecientes al estado de Baja California; San Luis Rio Colorado y Nogales, ambas en el estado de
Sonora; Ciudad Juarez en el estado de Chihuahua; Piedras Negras en el estado de Coahuila; Nuevo Laredo,
Reynosa, Ciudad Miguel Aleman y Matamoros en el estado de Tamaulipas; ademas en Talisman y Cd Hidalgo

en la frontera sur en el estado en Chiapas.

Esta encuesta engloba 2 Cuestionarios y 3 conteos los cuales son:

Clave del
cuestionario
VF-1

VF-2

CVF-1

CVF-2

CVF-3

Nombre del cuestionario

Cuestionario de Viajeros Fronterizos
(Automoviles-Peatones)
Cuestionario de Viajeros Fronterizos

(Automoviles-Peatones)

Conteos de Viajeros Fronterizos

(Puerta automoviles)

Conteos de Viajeros Fronterizos

(Puerta peatones)

Conteos de Viajeros Fronterizos puerta
(Completa)

Punto de contacto de la entrevista.

Dado que se realizan en las fronteras, la captacion del Cuestionario VF-2 de Viajeros Fronterizos (Automéviles-
peatones) egresivo, es decir, los residentes en México que viajaron a la franja fronteriza de Estados Unidos,
para el caso de automdviles se deberan de ubicar en los cruces de autos de ingresan a México, una vez que

Descripcion

Cuestionario que se aplica para viajeros
residentes en el exterior que visitaron
la zona fronteriza de México.
Cuestionario se aplica para viajeros
residentes de México que visitaron la
zona fronteriza de E.U.

Conteo total de automoviles.

Conteo total de peatones.

Conteo total de peatones y automdviles

pasaron las plumas de los carriles de semaforos, normalmente la entrevista

se realiza en las bahias donde se detienen a los automovilistas que les toco
semaforo en rojo o que los oficiales de aduana los hayan detenido para
revision; para el caso de peatones, las entrevistas se realizaran en las
puertas peatonales, y una vez que hayan cruzado el punto de revision por

parte de los oficiales aduanales.
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Consideraciones (entrevistadores en fronteras): Es recomendable que cuando se capten los
cuestionarios de los residentes en el exterior que visitaron la zona fronteriza con México, es decir el
cuestionario VF-1, se comience apartir de 50 mts o 10 autos de la frontera americana con el objetivo de
abordar a los informantes que dispongan de mas tiempo para responder los cuestionarios, logrando con
esto la captacion de un mayor numero de cuestionarios y un menor numero de negativas.

Para la aplicacién del cuestionarios VF-1 de Viajeros Fronterizos (Automdviles-peatones) receptivo, es decir, los
residentes en el exterior que visitaron la zona fronteriza de México, se les aplicara en el caso de los
automovilistas que estan formados en los carriles de salida del pais, procurando no estar tan cerca de la linea
para tener un mayor tiempo para las entrevistas; para el caso de los peatones, se realizaran los cuestionarios a
las personas que estan formadas para cruzar, de igual manera, no se debe de considerar el tiempo que dura la
entrevista y calcular a que persona aplicar la entrevista, pensando en no detener el flujo para el cruce.

Para el caso de los Conteos de Viajeros Fronterizos, se realizaran en los mismos lugares que para las
encuestas de automovilistas y peatones, se realizaran solo conteos por medio de contador manual o conteo
manera visual utilizando marcas de conteo y solo en los cruces de internacion al pais.

Tips y recomendaciones.

o Portar siempre el chaleco cerrado y el gafete siempre visible.

e  Cumplir con las normas de seguridad de las aduanas.

o Registar diariamente su entrada y salida de las aduanas.

¢ Antes de iniciar las actividades hay que notificar a los oficiales de que se trabajara ahi.
e No entorpecer el trabajo de las demas autoridades de las fronteras.

e En todas las zonas federales el uso del celular no esta permitido, por lo que sera necesario realizar las
actividades llevando consigo un reloj, de preferencia digital.

o Desplazarse solo por los lugares indicados.
e La ubicacion dependera de las actividades a desarrollar.

o Traer siempre a la mano el formato de programacién semanal, en el cual se marcan las actividades y
horarios.

¢ Identificar los lugares de captacidon que les han sido asignados, cruce vehicular de entrada o puertas
peatonales de entrada o salida, para poder medir los tiempos de traslado.

e La presentacion puede ser formal o muy rapida dependiendo del tiempo vy flujo de los informantes.
e Llevar consigo copia de los oficios de autorizacion de parte de las autoridades correspondientes.
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3.2. Encuesta de Trabajadores Fronterizos

La presente encuesta tiene como objetivo el de captar la informacion generada por los trabajadores fronterizos,
es decir a toda persona que reside en México y transita a través de la franja fronteriza para ejercer su actividad
laboral en Estados Unidos, y regresa cada dia o al menos una vez por semana a su lugar de residencia.

Esta encuesta se capta de manera mensual en las siguientes entidades fronterizas: Tijuana y Mexicali,
ambos en el estado de Baja California, Ciudad Juarez en el estado de Chihuahua, Nuevo Laredo, Reynosa y
Matamoros del estado de Tamaulipas.

Esta encuesta engloba 2 cuestionarios:

TF-11 Cuestionario de Trabajadores Este cuestionario es para residentes en Frontera
Fronterizos (Automoviles) México que trabajan en Estados Unidos
e ingresan en vehiculo.
TF-21 Cuestionario de Trabajadores Este cuestionario es para residentes en Frontera
Fronterizos (Peatones) México que trabajan en Estados Unidos
e ingresan como peatones.

Punto de contacto de la entrevista.

La captaciéon del Cuestionario TF-11 de trabajadores fronterizos (Automdviles), es decir, los residentes de
México que trabajan en Estados Unidos, los entrevistadores se deberan de ubicar en los cruces de autos que
ingresan a México, una vez que pasaron las plumas de los carriles de semaforos, generalmente la entrevista se
realiza en las bahias donde se detienen a los automovilistas que les toco semaforo en rojo o que los oficiales de
aduana los hayan detenido para revision; para el caso del cuestionario TF-
21 trabajadores fronterizos (peatones), las entrevistas se realizaran en las
puertas peatonales una vez que hayan cruzado el punto de revision por
parte de los oficiales aduanales.

Importante: El momento adecuado para realizar las entrevistas: Es cuando los oficiales del SAT concluyen
su revision (Se debe de cuidar de no entorpecer las funciones de las otras autoridades).
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Tips y recomendaciones.

. Portar siempre el chaleco cerrado y el gafete siempre visible.

. Cumplir con las normas de seguridad de las aduanas.

. Antes de iniciar las actividades hay que notificar a los oficiales de que se trabajara ahi.

. No entorpecer el trabajo de las demas autoridades de las fronteras.

. En todas las zonas federales el uso del celular no esta permitido, por lo que sera necesario realizar las
actividades llevando consigo un reloj, de preferencia digital.

. Desplazarse sélo por los lugares indicados.

. La ubicacion dependera de las actividades a desarrollar.

. Traer siempre a la mano el formato de programaciéon semanal, en el cual se marcan las actividades y
horarios.

. Identificar los lugares de captacién que les han sido asignados, cruce vehicular o puertas peatonales de
entrada o salida, para poder medir los tiempos de traslado.

. La presentacion puede ser formal o muy rapida dependiendo del tiempo y flujo de los informantes.

3.3 Encuesta de Turismo de Internacion

La presente encuesta tiene como objetivo el de captar la informacidon generada por las visitas que realizan los
residentes en el extranjero al interior de México y que pernoctan por lo menos una noche en cualquier tipo de
alojamiento dentro del territorio nacional.

Nota: Para que sea catalogado como turismo de internacion es indispensable que su visita sea al interior del
pais en un periodo menor a un afo.

Importante: En la Encuesta de Turismo de Internaciéon, se puede captar informacion en vias aéreas o
terrestres. es decir, en aeropuertos o fronteras.

Dicha encuesta se capta de manera mensual en las ciudades: Cancun y Cozumel ambos en el estado de
Quintana Roo; Ciudad de México; Ciudad Juarez en el estado de Chihuahua; Guadalajara y Puerto Vallarta
ambos en el estado de Jalisco; Mazatlan en el estado de Sinaloa; Monterrey en el estado de Nuevo Leén;
Nogales en el estado de Sonora; Nuevo Laredo y Reynosa ambos en el estado de Tamaulipas; San José del
Cabo en el estado de Baja California Sur; Zihuatanejo en el estado de Guerrero, Cd Hidalgo y Talisman en el
estado de Chiapas.
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Se capta informacién a través de 4 Cuestionarios los cuales son:

Clave del

Lugar de Captacién Cuestionario  Nombre del Cuestionario Descripcion

. . . Este es un cuestionario para turistas
Cuestionario de Turismo

T-1 . . residentes en el exterior que visitaron
Receptivo(Aéreo) o
México.
Aeropuertos
. . . . Este es un cuestionario para turistas
Cuestionario de Turismo Egresivo . s L
T-2 . residentes en México que visitaron el
(Aéreo) .
exterior.
. . . Este es un cuestionario para turistas
Cuestionario de Turismo . . .
T-1-T . residentes en el exterior que visitaron
Receptivo(Terrestre) .
México.
Fronteras

. . . Este es un cuestionario ara
Cuestionario de Turismo P

T-2-T . residentes en México que visitaron el
Egresivo(Terrestre) .
exterior.

Punto de contacto de la entrevista:

Aéreo

T-1 Receptivo Turistas que T-2 Egresivo Turistas

visitaron México residentes en México que
visitaron el exterior

Se captan en la Ultima sala de

Se captan en las bandas donde se
espera antes de abordar su vuelo.

recoge el equipaje.
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Terrestre

Se deberan de ubicar en los cruces de autos Se deberan de ubicar en los cruces de autos que ingresan a

de salida de México, en la fila de espera para México, una vez que pasaron las plumas de los carriles de

cruzar a los Estados Unidos de Norte semaforos, normalmente la entrevista se realiza en las bahias

America. donde se detienen a los automovilistas que les tocé semaforo
en rojo o que los oficiales de aduana los hayan detenido para
revision; para el caso de cuestionario de peatones, las
entrevistas se realizaran en las puertas peatonales, y una vez
que hayan cruzado el punto de revision por parte de los
oficiales aduanales.

Consideraciones (entrevistadores en fronteras): Es recomendable que cuando se capten los
cuestionarios de los residentes en el exterior que visitaron México se comience apartir de 50
mts o 10 autos de la frontera americana con el objetivo de abordar a los informantes y que
dispongan de mas tiempo para responder los cuestionarios, logrando con esto la captacién de un
mayor nimero de cuestionarios y un menor niumero de negativas.

Tips y recomendaciones.

e Portar siempre el chaleco cerrado y el gafete siempre visible.

e  Cumplir con las normas de seguridad de los aeropuertos.

e Antes de iniciar las actividades hay que notificar a los guardias de que se trabajara ahi.
e Portar siempre de manera visible la TIA.

e En todas las zonas federales el uso del celular no esta permitido, por lo que es necesario llevar consigo
un reloj de preferencia digital, para realizar las actividades.

e Traer siempre a la mano el formato de programacién semanal, en el cual se marcan las actividades y
horarios.

e Identificar los lugares de captacion que les han sido asignados, salas de espera, para poder medir los
tiempos de traslado.

e La presentacion puede ser formal o muy rapida dependiendo del tiempo y flujo de los informantes.

Importante: Antes de comenzar el operativo, el entrevistador debera realizar los tramites
correspondientes para solicitar los permisos de acceso al area de trabajo en los aeropuertos o garitas.
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4. Funciones del entrevistador

4.1. Caracteristicas del puesto.

El entrevistador es una figura fundamental en las encuestas
puesto que es el representante del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI) ante el informante, su principal
responsabilidad consiste en recuperar la informacion solicitada
por las encuestas de manera oportuna y con la calidad requerida
con el fin de realizar estadisticas que se veran reflejadas
directamente en la balanza de pagos y en las Cuentas
Nacionales.

La labor del Entrevistador es primordial para el desarrollo de las encuestas, su objetivo principal es

captar la informacion proporcionada por los Informantes en los cuestionarios de las distintas encuestas y
garantizar la congruencia de la informacién recopilada; contribuyendo a que la informacién estadistica que
el Instituto generé cumpla con la finalidad que se establece en el Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (SNIEG) de “suministrar a la sociedad y al estado informacion de interés nacional,
con calidad, pertinente, veraz y oportuna”.

4.2. Actividades a su cargo.

>

vV VvV YV V V V

YV V V V

Previo al inicio del operativo debera de actualizar el formato de “datos de identificacion de la unidad de
captacion” DUC.

Recibir y revisar los materiales necesarios para la captacion de la informacion.
Organizar la carga de trabajo de acuerdo con su programacion semanal.
Identificar la zona que sera su responsabilidad para captar la informacion.

Reportarse diariamente con el supervisor para informar su llegada al lugar de trabajo y en caso de que
existiera alguna situacion atipica que impida realizar su trabajo.

Realizar la captacion de las actividades sefialadas en su formato de programacién semanal.

Captacién de informacion del informante adecuado para cada encuesta (realizar la captacion y conteo
a papel y la captura en DCM).

Respetar su programa de trabajo en cuanto a actividades como en el horario y periodos marcados.
Reportar con su supervisor cualquier problematica encontrada en campo.
Actualizar y organizar su carga de trabajo en el Dispositivo de Cémputo Mévil DCM).

Al término de cada mes debera compilar los cuestionarios captados durante el mes, seperarlos por tipo
de cuestionario y ordenarlos por fecha en la que fueron realizados, posteriormente se lo entregara a su
supervisor o responsible de proyecto (segun sea el caso) para su revision.
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4.3 Diagrama de actividades.

Identificar el lugar de
captacion del cuestionario o
conteo segun programacion
semanal.

Recibir y revisar los materiales. J

Compilar los  cuestionarios
captados y entregarselos al jefe
de departamento.

Identificar al informante
adecuado.

Mantener diariamente
comunicacion con el
Supervisor.

Realizar los envios de
informacién  captada a
oficina central y los reportes
operativos.

conteo y la captura por medio del

Realizar a papel la entrevista o el
DCM.
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4.4. Integracion de la programacién semanal de trabajo.

El entrevistador recibira por parte del supervisor o responsable de proyecto (segun sea el caso), su formato de
programacién semanal.

ENCUESTA DE VIAJEROS INTERNACIONALES
PROGRAMACION SEMANAL DE ACTIVIDADES

TIJUANA,BCN

INSTITUTD NACIONAL JUNIO 2018

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
ESTADQ: L] ]
CUDAD: . L1 ]
PUNTO DE INTERNACION: L1 _|
COORDINACION ESTATAL: L1
RESPONSABLE DE AREA: [ .
SUPERVISOR: -
ENTREVISTADOR: L | |

F Py

E D g U HORARID HORARID | ACTIvIDADIC STATUS

C i R|  [(BANXICO) SUGERIDO | UESTIONARIO OBSERVACIONES

H A ': N

A 5|0

DE | A DE A Solicitados |Realizados

O0R20% | VIERMES DESCANSO

Q0208 | SABADO DESCANSO

062008 | DOMINGD B0 wan | ew a0 [ GAPTURA

DH0GE200 | DOMINGO 1230 o | W | o

D001 | DOMINGO 200 &30 | w00 | wao | CAPTURA

04062008 | LUNES | §00 000 | 800 | a0 i

O40GE2008 | LUNES | B0 000 | w00 | w000 3

O40GE2008 | LUNES | 1000 o0 | 1o | o0 1

04062008 | LUNES | 1 {200 | w0 | e

D400 | LUMES 1230 &0 | wan | oo | CAPTURA

OIS | MARTES | 3 B0 w0 | w00 | oo | ARRICYRA 1

O50GE2008 | MARTES | 3 1000 o0 | om0 | oo #

O50GE2008 | MARTES | 3 1000 won | oo | 0 #

050662018 | MARTES {20 | w0 | e
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- HORARIO |, = hl COMPARNIA = = hl DESTINO = PROCEDENCIA |, =
FECHA GENERAL ACTIVIDAD TERMINA VUEL HORA #Entrevistas
NOMBRE CLAVE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

VIERNES Descanso

JUEVES 07 Descanso

24



Donde:

Terrestre

Aéreo

Actividades para Plazas Terrestres/ Cuestionarios

A1-1/CVF-2 | Conteo Peatones

VF Conteo | A1-2/CVF-1 | Conteo Autos

A1-3/CVEF-3 | Conteo Completo

\ Egresivo Peatones

VF Egresivo

A2-2/VF-2 | Egresivo Autos

\ Receptivo Peatones

VF Receptivo
P \ Receptivo Autos

Tl Egresivo | A4-1/T-2-T | Tl Egresivo

Tl Receptivo | A4-T-1-T | Tl Receptivo

TF Conteo ; Conteo TF Peatones

A6-2/CTF-1 | Conteo TF Autos

TF Entrevista | A7-1/TF-21 | TF Peatones

A7-2/TF-11 | TF Autos

Descanso dentro de la
jornada laboral

Cc1 Captura

Actividades para Plazas Aéreas Cuestionario

Al | TI Egresivo T-2

A2 | Tl Receptivo T-1

A3 | Nacionalidades T-1
Captura
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5. Actividades de supervision.

5.1 Caracteristicas del puesto

Parte importante de las actividades del supervisor es la de dar apoyo y seguimiento a las actividades de
campo de los integrantes de su equipo, es de suma importancia ya que una buena supervisién reclama mas
conocimientos, habilidad, liderazgo, sentido comun y previsién con el equipo de trabajo, la cual debera ser
constante y siempre que se requiera.

5.2 Actividades de supervision

La principal actividad a cargo del supervisor durante el operativo de campo es la asesoria y apoyo a los
entrevistadores que conforman el equipo de trabajo, con la finalidad de garantizar la calidad en sus tareas,
ademas de detectar la posible problematica que pudiera presentarse y proporcionar la solucién oportuna y
adecuada.

Cuando algun problema no se pueda resolver por el grupo de trabajo, el jefe de departamento sera el
responsable de dar la solucién, o bien, solicitarla a Oficina Central.

Para optimizar el tiempo, el supervisor en la primera semana del operativo debera acompafiar a los
entrevistadores para asesorarlos y apoyarlos diariamente. En caso de detectar omisiones o errores en el
trabajo de algun entrevistador, de inmediato lo debera hacer de su conocimiento, indicandole la forma
correcta de realizar sus actividades.

Monitorear la productividad semanal de los entrevistadores a su cargo, asi como la asistencia en tiempo y
forma de estos; en caso de que algun entrevistador falte, el supervisor debera cubrir sus actividades, ademas
de descargar y entregar los formatos de programacion semanal a los entrevistadores a su cargo.

5.3 Reuniones de trabajo

El primer dia del operativo, y posteriormente cada viernes el supervisor convocara a una reunién de trabajo
para los entrevistadores a su cargo, en su lugar de trabajo. En estas reuniones se analizara la problematica
que haya surgido en campo, verificando que se esté cumpliendo la estrategia de captaciéon de acuerdo con los
lineamientos establecidos, se deberan consultar las dudas o situaciones que se hayan presentado durante el
trabajo de campo e integrar todas las dudas presentadas por el Informante sobre el llenado de cuestionario
o conteo, esto con la finalidad de que el grupo reciba la misma instruccion.

Los supervisores estatales de comun acuerdo, deben de establecer la hora de las reuniones, tomando en
consideracion los programas del personal a su cargo. El entrevistador por su parte, debe organizar su ‘formato
de programacion semanal’, de tal manera que no afecte su trabajo. Es muy importante la presencia de todos
los entrevistadores; en el caso de los entrevistadores foraneos que no puedan asistir a dichas reuniones seran
visitados posteriormente por el supervisor, para recibir la informacion expuesta en las reuniones de trabajo.
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Se elaborara una minuta de cada reunién, en la cual deben de quedar asentados todos los acuerdos y
conclusiones del dia, misma que podra ser consultada por los entrevistadores para verificar los criterios
operativos. La minuta también sera util en las reuniones de trabajo con el jefe de departamento, quien debe
conocer los temas tratados en ellas.

Cada semana se evaluara el avance logrado de los entrevistadores a su cargo para detectar situaciones
especificas o imprevistas que pudieran generar retraso en el cumplimiento de las metas.

Al término de cada mes debera recibir por parte de los entrevistadores los cuestionarios captados durante el
mes ya seperarlos por tipo de cuestionario y ordenardos por fecha en la que fueron realizados, posteriormente
el supervisor o responsable de proyecto (segun sea el caso) hara una revision exhaustiva revisando el correcto
llenado de los mismos y despues de este filtro se los dara al Jefe de departamento para su resguardo.

Nota: En caso de que la entidad no cuente con Supervisor, las actividades antes

mencionadas estaran a cargo del responsable de proyecto.
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6. Funciones de coordinacion

6.1 Caracteristicas del puesto

Una de las principales caracteristicas del responsable de proyecto es el de garantizar la calidad de las
actividades de todo el equipo de trabajo y éstas se lleven a cabo como se planeé.

Esta figura apoyara al jefe de departamento a dirigir al equipo de trabajo en la Coordinacion Estatal, para
realizarlo debera planificar, organizar, administrar, ejecutar y retroalimentar con constancia, dedicacién y
persistencia el trabajo de campo.

6.2 Actividades a su cargo

La funcion basica del responsable de proyecto es coordinar junto con el jefe de departamento a los
supervisores y entrevistadores, pertenecientes a su tramo de control, entre otras se encuentran las siguientes
actividades:

> Capacitar a su personal operativo.
> Tramitar los permisos necesarios con las autoridades correspondientes para realizar las actividades.

> Apoyar al jefe de departamento en el seguimiento, control y avance de la captacion de la informacién,
verificar que se cumpla las metas en los tiempos programados, realizar la supervision, seguimiento,
apoyo y asesoria al personal operativo; a fin de que se realice sus actividades con apego a la
normatividad, asegurar la oportunidad, calidad y veracidad de la informacion recabada.

> Tener constante comunicacion y coordinacion con los supervisores y entrevistadores, esto, para
garantizar que se lleve a cabo el operativo con calidad.

Resolver y/o canalizar al area correspondiente la problematica que se presente.

> Supervisar, asesorar y apoyar al personal a su cargo, asegurando que cada puesto cumpla con sus
actividades; también resolvera y/o canalizara al area correspondiente la problematica que se presente.

Convocar todos los dias lunes a las reuniones de trabajo al jefe de departamento y supervisores.

> Realizar y depositar en la carpeta compartida de la encuesta las minutas de las reuniones de trabajo
efectuadas semanalmente.

> Realizar el llenado y depésito en la carpeta compartida de la encuesta los informes de inicio y cierre
de mes del operativo de campo.

> Realizar el depésito de los Formatos de programacién semanal en la carpeta compartida de la
encuesta.

> Medir productividad de los entrevistadores para ver las problematicas, dicho informe lo podra consultar
por medio del IKTAN WEB.

Y

Y

Recepcidn, organizacion y distribucién de materiales

El responsable de proyecto recibira del jefe de departamento el material que se utilizara durante el operativo
de campo y que es enviado por parte de Oficina Central. Ya recibido verificara que se imprima adecuada y
correctamente cada material, de no ser asi lo reportara al jefe de departamento quién lo comunicara
inmediatamente a Oficina Central.

Ademas, sera responsable de su distribucién hacia los supervisores para que éstos, a su vez, lo canalicen a
los entrevistadores que pertenecen a su grupo de trabajo.
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Registro de personal y dispositivo de computo mévil (DCM)

El responsable de proyecto debe registrar la totalidad de su plantilla operativa y DCM por medio del médulo
del IKTAN web.

6.3 Reunién de Coordinacion de Actividades jefe de departamento, responsable de proyecto y
supervisores.

Todos los lunes el jefe de departamento y el responsable de proyecto, se reuniran con todos los supervisores;
en dicha reunidon se entregaran los materiales e informes de la problematica encontrada, asi como las
soluciones adoptadas durante la semana. Si no esta en sus manos la respuesta de la problematica presentada,
debera consultar a Oficina Central, ademas de informar sobre cambios o nuevas instrucciones que afecten el
desarrollo del operativo.

Es importante que, al concluir el primer dia del operativo, se retna todo el personal de la estructura operativa
(entrevistadores, supervisores, responsable de proyecto y el jefe de departamento) para comentar lo sucedido
en el transcurso de la jornada para la elaboracion del informe de inicio del operativo. Y en el ultimo viernes de
cada mes del operativo también debera realizar una reunion para la elaboracion del informe de cierre de mes.

Se elaborara una minuta para cada reunion, en la cual quedaran asentados los acuerdos y conclusiones del dia
y depositarla en la carpeta compartida de la encuesta, a mas tardar el miércoles posterior a la reuniéon con
caracter obligatorio, debe estar firmada por todos los participantes, en especial por el jefe de departamento.

Para mayor control de las minutas, éstas deben ser depositadas en formato PDF, en la carpeta compartida de
la encuesta y deberan nombrarse asi: niumero consecutivo por semana, Coordinacion Estatal y fecha.

Ejemplo: Minuta 01_AGS_04_11_16
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7. Funciones del jefe de departamento de Encuestas Econémicas

Desarrollar la planeacién en su entidad, asignar el area geografica de responsabilidad al personal operativo de
campo a su cargo (supervisores y entrevistadores), proporcionar los materiales de trabajo, garantizar la
oportunidad, calidad, veracidad y la cobertura de la encuesta de Turismo de Internacién, Viajeros Fronterizos y
Trabajadores Fronterizos, dar seguimiento a las actividades para asegurar la oportuna captacion de la
informacion; proporcionar asesoria y apoyo a supervisores y entrevistadores para mejorar la productividad
diaria.

Coordinar y vigilar el correcto desarrollo de las actividades de planeacion, capacitacién, captacion y captura de
la informacién obtenida en campo, ello, con base en el manual del operativo de campo y bajo las disposiciones
legales, normativas y lineamientos derivados de la LSNIEG y LFRASP, para obtener informacion de interés
nacional, atender los requerimientos que solicite el titular del Departamento de Estrategia Operativa y del
responsable de la Coordinacion Estatal del Departamento de Estrategia Operativa.

Otra de las actividades a cargo de esta figura operativa, sera la de resguardar los cuestionarios captados en
campo por sus entrevistadores a su cargo de acuerdo en la normatividad vigente.

7.1 Visitas de supervision, asesoria y apoyo

Durante el transcurso del operativo, personal de la Subdireccién de Operaciones de Campo y Capacitacion,
realizara visitas de asesoria y apoyo a las Coordinaciones Estatales, esto con el objetivo de verificar que las
actividades de campo se estén efectuando en tiempo y forma de acuerdo con los lineamientos establecidos,
asegurando que los objetivos establecidos en la presente Estrategia para el operativo de campo se cumplan
ademas de verificar como se implementan las soluciones y correcciones pertinentes, mismas que deben estar
apegadas a este manual.

Se programaran visitas durante el operativo, cuyo objetivo principal es verificar si la productividad mensual
cumple con las metas establecidas y por otro lado, conocer de primera mano la opinion vertida por los
informantes y personal de campo respecto a la encuesta.

Para que las visitas de supervision y apoyo se desarrollen de una