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Presentacion

Una de las demandas y preocupaciones mas importantes de la
poblacién mexicana es la inseguridad e integridad de las personas que
se ve amenazada cada dia con mayor fuerza en nuestro pais.

Estas demandas son consecuencia de un fendmeno que en
forma creciente se ha hecho mucho maés visible por su impacto
cotidiano: La Violencia Social.

Es por ello que en el marco de la integracidon del subsistema de
estadisticas sobre violencia, se identificd, por un lado la necesidad de
contar con informacién confiable sobre la percepcién que tiene la
poblacién sobre el lugar donde viven y, por el otro, la de estimar los
hechos delictivos denunciados y no denunciados a nivel nacional.

Dentro de este contexto el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia (INEGI) trabajé de manera conjunta con el Instituto
Ciudadano de Estudios sobre la Inseguridad A.C. (ICESI) para realizar la
sexta Encuesta Nacional Sobre Inseguridad.

El objetivo general de la encuesta es obtener informacién con
representatividad a nivel nacional y estatal, que permita estimar las
caracteristicas del delito, la cifra negra, las repercusiones de la
criminalidad sobre las victimas y la relacién de éstas con el aparato de
justicia. Asimismo conocer los entornos propicios a la victimizacién e
identificar las regiones, zonas urbanas, areas criticas, lugares, horas y
frecuencia de estos fendmenos.

El presente manual estd disefnado para ofrecer los
conocimientos necesarios que permitan realizar las actividades de los
distintos puestos que forman parte de la estructura de organizacién
estatal para el procesamiento de la informacién de la ENSI.
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Introduccion

El presente manual se ha elaborado como documento de consulta y
apoyo para el personal que llevard a cabo las actividades de recepcién-
almacenamiento, verificacién y codificacién, durante el procesamiento
de la informacién para la ENSI.

El capitulo uno muestra la descripcién del puesto y las
actividades generales a desarrollar.

La descripcién de la estructura del instrumento de captacion se
encuentra en el capitulo dos.

El capitulo tres describe la manera en que fueron empaquetados
los cuestionarios, los médulos y las hojas de no respuesta.

El capftulo cuatro muestra la estrategia utilizada para la
recepcién, almacenamiento y control del material proveniente de
campo.

Los aspectos a revisar durante la verificacibn manual se
establecen en el capitulo cinco, asf como la estrategia para realizar
esta actividad.

El capitulo seis refiere las actividades de codificacién y los
procedimientos para el manejo de los catalogos de cada variable.

El capitulo siete muestra la estrategia establecida para la elaboracién
del informe de las actividades desarrolladas.
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1. Descripcion del puesto de verificador

En este capitulo se presenta la importancia del puesto dentro de la estructura, asi como
sus actividades y la relacién que mantiene con otros puestos.

1.1. UBICACION Y RELACION CON OTROS PUESTOS

El verificador depende directamente del responsable de procesamiento, el cual le asignara
sus cargas de trabajo y estaré al pendiente del desarrollo de las actividades.

Estructura de procesamiento estatal

4 N\
Responsable estatal
de EE
(. J
( N\
Responsable de
procesamiento

[ |
[ Verificador Analista

Capturista

1.2. ACTIVIDADES GENERALES.

Este puesto se cred para realizar las siguientes actividades:

» Recibir y controlar el material levantado en campo.

» Verificar manualmente los cuestionarios, realizando una limpieza que permita
una captura fluida.

» Asignar de manera manual claves numéricas a algunas descripciones.



2. Instrumentos de captacion

Este capitulo contiene una breve descripcidn de los instrumentos de captacién disefiados
para levantar la Encuesta Nacional sobre Inseguridad, los cuales se aplican para obtener
informacién sobre la percepcién de la poblacién acerca del nivel de inseguridad, asi como
los factores que influyen en éste.

Como complemento a este cuestionario se disefiaron dos mddulos sobre delitos,
los cuales se aplican si la persona elegida ha sufrido alglin tipo de delito segln el
cuestionario.

Por otra parte, también se utiliza una hoja de "no respuesta”, la cual se llena
cuando no se pudo obtener informacién de la vivienda.

A continuacidén se presenta la estructura cada uno de los instrumentos de
captacion.

2.1. CUESTIONARIO DEL HOGAR
En este instrumento se captan las caracteristicas sociodemogréficas de los residentes de la

vivienda, a las personas victimas de delitos y la percepcidn de la inseguridad publica; éste
se aplica a todos los hogares de las viviendas seleccionadas.
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Caratula:

» 1. Datos de identificaciéon. Describe la informacidén que identifica geogréficamente
cada cuestionario (los datos que contiene se refieren a la entidad federativa, municipio,
localidad, clave de AGEB.

» II. Control de vivienda. Se encuentra el nimero de control, nimero de vivienda
seleccionada vy el tipo de instrumento, que para el caso del cuestionario del hogar seré
A.

» III. Direcciéon de la vivienda. Se encuentran aqui los datos de la ubicacién de la
vivienda.

» IV. Control de hogar y cuestionarios. Aparece el orden y el total de hogares y
cuestionarios utilizados en la vivienda y total de médulos.

» V. Resultado de la visita y supervision. En este recuadro se hace referencia a la
fecha en que se aplicd el cuestionario, la duracién de su aplicacién, el resultado
obtenido tanto por el entrevistador como por el supervisor.

» VI. Responsable. Identifica al personal involucrado en el levantamiento de la
informacién (entrevistador, supervisor y validador).

» VII. Control de paquete. [dentifica el folio de paquete y la ubicacién del cuestionario
en el paquete.

En la parte superior de la caratula estan los recuadros que indican la confidencialidad y
obligatoriedad al proporcionar la informacién para esta encuesta.

Al interior del cuestionario:

» I.Residentes de la vivienda. En esta seccidén se capta el nimero de residentes y
hogares en la vivienda y el nimero de integrantes del hogar.

» II. Miembros del hogar y caracteristicas sociodemograficas. Se captan las
caracteristicas de cada integrante del hogar, tales como nombre, sexo, edad, fecha
de nacimiento, nivel de instruccién, condicidén de actividad, verificacién de la
actividad y posicién en la ocupacién
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» III. Victimas del delito en el hogar. Se registra a las personas de la vivienda que
fueron victimas de alglin delito durante el 2008.

» IV. Percepcion de la inseguridad piblica. Se capta la opinién sobre el nivel de
inseguridad durante el 2008, medidas tomadas para protegerse de la delincuencia, el
desempeno y la confianza existente en las autoridades encargadas de la seguridad
publica.

» V. Vehiculos en el hogar. Estan asentados datos acerca de la propiedad de
vehiculos por parte de los integrantes del hogar, si han sufrido algtin tipo de robo y el
ndmero de vehiculos asegurados.

» VI Victima de delitos. Se registra la opinién del informante acerca de si fue victima
de alglin delito antes del 2008.

» VII Ingreso familiar. Capta el ingreso familiar mensual.

» Observaciones. Sirve para anotar las observaciones hechas por el personal de campo
acerca de la informacién contenida en el cuestionario.

2.2. MODULO DE DELITOS

En este instrumento se capta informacién acerca de los delitos de que ha sido victima la
persona seleccionada y sélo se aplica si en el Cuestionario del hogar ésta ha respondido
afirmativamente a alguna de las preguntas 6.9 a la 6.12.

SexTa EncUESTA NacionaL
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Caratula:
» 1. Datos de identificaciéon. Describe la informacién que identifica geogréficamente

cada cuestionario (los datos que contiene se refieren a la entidad federativa, municipio,
localidad y clave de AGEB).

» II. Control de vivienda. Aparece el nimero de control, nimero de vivienda
seleccionada y tipo de instrumento, que para el caso del mddulo de delitos seré B.

» III. Direccidn de la vivienda. Se registrd la ubicacién de la vivienda.

» IV. Control de hogar y médulos. Se registré el nimero de hogar, el orden y total de
modulos del hogar. En este apartado aparece también el total de tltimos delitos.

» V. Control de la persona seleccionada. Estd asentado el nombre y nimero de
renglén de la persona seleccionada

» Observaciones. Aparecen las observaciones hechas por el personal de campo acerca
de la informacién contenida en el cuestionario.

Al interior del médulo:

» 1. Delitos de vehiculos (robo total). Aparecen las ocasiones en que la persona
seleccionada fue victima de robo total de vehiculo y las caracteristicas del robo.

» II. Delitos de vehiculos (robo parcial). Presenta las ocasiones en que la persona
seleccionada fue victima de robo parcial de vehiculo y las caracteristicas del robo.

» IIl. Robo a casa habitacion. Se registraron las ocasiones en que la persona
seleccionada fue victima de robo a casa habitacién y las caracteristicas del robo.

» IV. Delitos. Se observan las ocasiones en que la persona seleccionada fue victima de
robo relacionado a cajero automatico, robo a transelnte, otros robos, secuestro o
secuestro exprés, lesiones y las caracteristicas de cada uno de estos delitos.

» V. Observaciones. Aparecen las observaciones hechas por el personal de campo
acerca de la informacién contenida en el cuestionario.
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2.3. MODULO DE ULTIMO DELITO

Este instrumento capta informacién referida a los delitos del Médulo de delitos respecto al
Gltimo delito de cada tipo.

Sexta EncuesTa Nacional
SOBRE INSEGURIDAC ~—iest
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Caratula del médulo:

» 1. Datos de identificaciéon. Describe la informacién que identifica geograficamente
cada cuestionario (los datos que contiene se refieren a la entidad federativa, municipio,
localidad y clave de AGEB).

» II Control de vivienda. Aparece el nimero de control, nimero de vivienda
seleccionada y tipo de instrumento, que para el caso del médulo de delitos seré C.

» III. Direccion de la vivienda. Se registré la ubicacién de la vivienda.

» IV. Control de hogar y médulos. Se registrd el nimero de hogar, el orden y el total
de médulos del hogar.

» V. Control de la persona seleccionada. Estd asentado el nombre y nimero de
renglén de la persona seleccionada.
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» VI. Coédigos para delitos. Aparece la descripcion de delitos y cddigo que le
corresponde a cada uno.

» Observaciones. Aparecen las observaciones hechas por el personal de campo acerca
de la informacidén contenida en el cuestionario.

Al interior del médulo:

» I. Delitos (seccion aplicable para todos los delitos). Describe caracteristicas més
especificas del delito respecto a la tltima ocasidn en que fue cometido. Para cada uno
de los delitos registrados en el médulo de delitos, existird un médulo de Gltimo delito.

» II. Robo. En caso de robo aparece el registro del tipo de objetos robados.

» III. Delitos por secuestro o secuestro exprés. Aparecen las caracteristicas
especificas del secuestro o secuestro exprés de la victima.

» IV. Delitos sexuales. Registr6 el tipo de delito sexual del que fue victima la persona
seleccionada.

» V. Fraude. Registro si la persona seleccionada fue victima de de fraude por internet.

» VI. Extorsion. Describe caracteristicas especificas de este delito.

» Observaciones. Aparecen las observaciones hechas por el personal de campo acerca
de la informacién contenida en el cuestionario.
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2.4. HOJA DE NO RESPUESTA

Esta hoja esté estructurada de la siguiente manera:

Sexta EncuesTa NacionaL -
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La hoja de no respuesta cuenta con las siguientes secciones:

» 1. Datos de identificacién. Describe la informacién que identifica geograficamente
cada cuestionario (los datos que contiene se refieren a la entidad federativa, municipio,

localidad y clave de AGEB)

» II. Control de vivienda. Aparece el nimero de control, nimero de vivienda
seleccionada y tipo de instrumento, que para el caso de la hoja de no respuesta sera D.

» III. Direccion de la vivienda. Se registran aqui los datos de la ubicacién de la

vivienda.

» IV. Resultado de la visita y supervision. En este recuadro se hace referencia al
resultado de la entrevista obtenido en cada visita, asi como su resultado final.
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» V. Responsable Identifica al personal involucrado en el levantamiento de la
informacién (entrevistador, supervisor y validador).

» VI. Control de paquete. Identifica el paquete dentro de un area de validacién, asf
como la ubicacién del cuestionario en el paquete (en este apartado se encuentra el
folio de paquete y el nimero consecutivo del cuestionario en el paquete).

» Observaciones. Sirve para anotar las observaciones hechas por el personal de campo
acerca de la situacion de la vivienda considerada con no respuesta.

Se considera como no respuesta cuando el resultado de la entrevista fue alguno de
los siguientes:

06 Informante inadecuado.
07 Ausencia de ocupantes.
08 Negativa.

09 Vivienda deshabitada.

10 Vivienda de uso temporal.
11 No existe la vivienda.

12 Otra situacidn (alguna situacién no incluida en los cédigos 6 a 11).



3. Empaquetado.

El empaquetado de los materiales se realizé de acuerdo con las éreas de validacion
operativas en las que se dividié la encuesta.

3.1. Conformacion de paquetes.

El validador realiz6 el empaquetado de los cuestionarios, mddulos y hojas de no
respuesta.

La conformacién de paquetes de los instrumentos de captacién se realizé tomando
en cuenta las siguientes indicaciones:

» Los paquetes se integraron con instrumentos de captacién pertenecientes a una
misma entidad y area de validacién sin importar que sean de diferente ndmero de
control, AGEB o municipio

» Los paquetes contienen un maximo de 30 viviendas con sus hogares y se
empaquetaron en bolsa transparente; y en el caso de las hojas de no respuesta
existird un paquete por rea de validacién.

Existira mas de un cuestionario en el hogar si el nimero de personas que lo integran es mayor
a 10 y sus cuestionarios se identificaran con el mismo NUMERO DE HOGAR

Existen los siguientes casos en los cuales se formaran paquetes con menos de 30
viviendas:

» Cuando en algln area de validacién su muestra sea poca y el total de viviendas
seleccionadas sea menor a 30.

» Cuando en el dltimo paquete del area de validacidén no se cuente con 30 viviendas,
el paquete se integra con las viviendas restantes.

Los cuestionarios se ordenaron en el paquete por area de validacién, organizados de
menor a mayor, con base en el consecutivo de cuestionario en el paquete.

El orden en que fueron colocados los instrumentos de captacidén por vivienda es el
siguiente:
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Primero todos los cuestionarios del hogar (1), después el mddulo de delitos (2) y
finalmente el mdédulo de dltimo delito (3). Estos dos Gltimos estardn colocados al interior
del cuestionario del hogar.

Si existieran un segundo hogar estara ordenado del mismo modo. En el caso de las
hojas de no respuesta estas estaran ordenadas en el paquete de manera consecutiva.

La forma ENSI-12 Identificacion de paquete estd colocada en la parte superior del
paquete. La forma contiene los datos de entidad, folio de paquete, total de cuestionarios u
hojas de no respuesta, total de viviendas, los niimeros de control incluidos, asi como las
firmas del validador y auxiliar del responsable estatal.

3.2. Control de paquete

En la cardtula del cuestionario se encuentra el apartado vii. cONTROL DE PAQUETE, en el cual
se registrd el folio de paquete y el consecutivo de cuestionario en el paquete.

Folio de paquete

Consta de cuatro digitos, el primero corresponde a la clave del auxiliar del responsable
estatal, el segundo al validador o drea de validacion y los siguientes dos son un ndmero
consecutivo desde 01 hasta tantos paquetes conforme el validador.

11
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Consecutivo de cuestionario en el paquete

Una vez que se completé un paquete y después de anotar el folio de éste en cada uno de
los cuestionarios u hoja de no respuesta, se asignd a cada uno un nimero consecutivo en
forma ascendente en las casillas correspondientes a consecutivo de cuestionario en el
paquete en la seccién VII. Control de paquete en el cuestionario, iniciando con el 01 hasta
numerar todos los cuestionarios u hojas de no respuesta que integran el paquete.

3.3 Relacion de paquetes para captura

Una vez que se conformaron los paquetes correspondientes a la entrega, se llend la forma
ENSI-13 Relacion de paquetes para captura, la cual contiene los datos de: entidad, folio de los
paquetes, nimero de cuestionarios “A”, nimero de médulos “B” y "C” o nimero de hojas
de no respuesta "D” bajo las siguientes condiciones:

» Los paquetes pueden corresponder a uno © mas municipios, pero (sélo) a una misma
area de validacion.

» La relacién de paquetes se realizd considerando el folio de paquete de menor a
mayor, indicado en la forma ENSI-12 Identificacion de paquete.



4. Recepcion y almacenamiento

A continuacién se describen las actividades que deben llevarse a cabo en el drea de
almacén.

4.1. ACTIVIDADES DEL AREA

En este apartado se presentan, de manera general, las actividades que se desarrollardn en
la recepcién y almacenamiento de material durante el procesamiento de la informacién.

Las tareas operativas que se realizan para la recepcién y almacenamiento del material son
las siguientes:

» Acondicionar el &drea de almacén.

» Capacitarse sobre las estrategias para la recepcién y almacenamiento.
» Recibir y almacenar el material proveniente de campo.

» Aplicar los lineamientos establecidos en el manual.

» Mantener comunicaciéon permanente con el responsable de procesos sobre los
problemas que se presenten durante la recepcién y el almacenamiento, con la
finalidad de que se definan soluciones.

» Llenar la forma de control PROC-01 Inventario y control de paquetes (ver anexos).

» Elaborar un informe de sus actividades y entregarlo al responsable cuando se lo
solicite.

13
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4.2. ESTRATEGIA DE ENTREGA DE MATERIALES

La entrega de paquetes al area de almacén se realiza de la siguiente manera:

» El auxiliar de responsable contactard al responsable de procesos para la
programacién del orden y horario en los que se realizard la entrega y recepcién del
material antes del de la primera entrega.

» El auxiliar del responsable estatal entrega al responsable de procesamiento los
paquetes de cuestionarios y hojas de no respuesta. En caso de que el auxiliar del
responsable estatal no pueda hacerlo directamente por las circunstancias que fueren,
se comisionara a otra persona de la estatal para realizar la entrega directa al almacén.

» La entrega de paquetes se realizarad los dias miércoles y lunes de cada semana. Es
importante sefalar que el dia 30 de marzo serd la tltima fecha de entrega por lo
que sera necesario hacer énfasis en ello al concertar las entregas con el auxiliar del
responsable estatal.

Fechas de entrega

La recepcién-almacenamiento y el flujo de materiales deberdn realizarse considerando
las siguientes actividades:

Nimero
Fecha
de entrega
Primera 11 de marzo
Segunda 16 de marzo
Tercera 18 de marzo
Cuarta 23 de marzo
Quinta 25 de marzo
Sexta 30 de marzo

Recepcion-almacenamiento

Recepcion de Confrontay Almacenamiento Control deflujo
material cuantificacion de dematerial alas
paquetes areas
[ R v d A [ b v d ( Y )
ecepcion de 5 .
epﬁetes Confronta de las |cagt|on © Entregayy recepcion
pad formas ENSI-13y paguetes on de material dl &rea
S ENSI-12 L anaqueles solicitante
v \ 4
) e N
Registroen la Registro de sdida
forma PROC-01 y entrwa en
PROC-01
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4.3. RECEPCION DE MATERIAL
La recepcion de los paquetes en las fechas establecidas sera de la siguiente manera:

- Se recibirdn los cuestionarios con informacién, es decir, que tienen cddigos 01 al
05 en las cinco primeras entregas.

- Se recibirdn también cuestionarios con informacién y ademés las hojas de no
respuesta con cédigos del 06 al 12 en la tltima fecha de entrega.

4.4. CONFRONTA Y CUANTIFICACION DE PAQUETES

En esta etapa se realiza la revisién de los datos contenidos en las formas de control y el
encargado de esta tarea es el Responsable de procesamiento.

Confronta de las formas ENSI-13 y ENSI-12

Se revisa que en la forma de control ENSI-13 Relacion de paquetes para captura y ENSI-12
Identificacion de paquete coincidan los datos de entidad y folio de paquete, No. de
cuestionarios “A”, No. de mddulos "B” y “C”" y en el caso de los paquetes con hojas de no
respuesta el No. de hojas de no respuesta "D”. Ademas de que el total de paquetes
anotado coincida con lo recibido.

Si existiera alguna diferencia se corregira la ENSI-13 Relacion de paquetes para captura de
acuerdo a los datos que presenta ENSI-12 Identificacion de paquete, notificando al encargado
de la entrega.

Una vez terminada la recepcién y aclaradas las inconsistencias, se entrega el oficio
firmado al responsable de la entrega y se llevan los paquetes al area de almacén para su
resguardo y acomodo.

ENSI-12
i INEG
e

Entidad [ Folio de paquete

Total de Total de modulos Total de
Total de viviendas I__|__| cuestionarios "A"  I__I__| B"y'C" [ hojasdeno  I__I_|

Nombre y firma Validador Nombre y firma Auxiliar del Responsable Estatal 15
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L INEG

[ENTIDAD,

FOLIO DE PAQUETE
[

TOTAL DE

Sexta Encuesta Naclonal sobre Inseguridad 2000

RELACION DE PAQUETES PARA CAPTURA

FECHA 1_|_11_1_11_]|

AAAAAAAAA

No. DE CUESTIONARIOS No. DE MODULOS
" gy C

TOTAL DE TOTAL DE MODULOS
iore y

TOTAL DE HOJAS DE
NO D"

del augjiay de

Elabora

NARIOS "A" [

Recibe

ENSI-13

No. DE HOJAS DE NO
RESPUESTA D"

4.5. ALMACENAMIENTO

Previamente a la recepcién del material, se contard con un area acondicionada para su
acomodo, en la cual habra anaqueles identificados para su féacil localizacién. Cada anaquel

se identifica con un nimero arébigo: 1, 2, 3, 4...

Las charolas que conforman cada anaquel se identifican de arriba hacia abajo con

una letra: A, B, C...

Se recomienda para el almacenamiento lo siguiente: el acomodo de paquetes por
charola se hace de atras hacia adelante y de izquierda a derecha, distinguiendo cada

espacio que ocupen con un nimero arabigo: 1, 2, 3, 4...
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Cada lugar para el almacenamiento de material debe contar con una clave
tnica que lo identifique, compuesta de la siguiente forma:

1 2 3 4 CHAROLA 4A

4A1
NUmero ardbigo Letra maytscula NUmero ardbigo
(Anaquel) (Charola) (Espacio en charola)

Esta clave se anota en la forma PROC-01 Inventario y control de paquetes al almacenar
cada uno de los paquetes para asf llevar su control.

PROC-01
ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD
INVENTARIO Y CONTROL DE PAQUETES
Entidad _Aguascalientes L0y 1 Hoja_1 __ de 1
Folio de Total Ingreso al almacén Verificacion | Codificacion Captura Otras &reas
paguete Cuestionario | Médulos Fecha Ubicacion . Fech_a' . th_a, Sdlida Entrada Area Sdlida Entrada
liberacion liberacion
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1101 30 45 11/03 1A1 11/03 11/03 11/03 11/03

1102 30 50 12/03 1A2 12/03 12/03 12/03 12/03

1103 30 55 13/03 1A3 13/03 13/03 13/03 13/03

1104 30 58 14/03 1A4 14/03 14/03 14/03 14/03

El sitio de almacenamiento de los paquetes es permanente, es decir, el lugar que se
les asigna inicialmente no cambia durante todo el proceso; solamente se mueven los
paquetes para ser capturados y cuando surja la necesidad de hacer una consulta. Al
regresar de estos procesos, se vuelven a almacenar en el mismo lugar.
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Lineamientos que se deben seguir durante el almacenamiento

Se deben identificar y separar los paquetes por entidad y dreas de validacién para que al
efectuar el acomodo en anaqueles queden claramente separados.

Una vez diferenciados los paquetes se almacenan y en la forma PROC-01 Inventario y
control de paquetes se registran el nombre y la clave de la entidad, municipio, folio de
paquete y total de cuestionarios que se encuentra en la forma ENSI-12 Identificacion de
paquete, ademas de la clave de su ubicacién en el almacén.

» Elacomodo de paquetes en anaqueles se hace por entidad y area de validacién.

» En caso de que en una misma charola se almacenen més de una entidad o éarea de
validacién, se debe tener una clara referencia de su ubicacién en la forma de control.

Durante la etapa de captura, el sistema genera reportes con los cuales se forman
carpetas que se entregarédn al area de almacén una vez terminada la etapa para su
resguardo, por lo cual se recomienda asignar un espacio para su acomodo, asi como
también se requiere otro espacio exclusivo para los reportes de validacién primaria ya
cuando sean liberados.

4.6. CONTROL DEL FLUJO DE MATERIAL A LAS AREAS

Una vez que se almacenan los paquetes, se inicia la distribucién de éstos a las areas
solicitantes. Para realizar ésta actividad se considerard lo siguiente:

» Durante el flujo del material debe tenerse un control que permita garantizar que
siempre esté integro. Para ello, se registra la fecha de salida y de entrada en la forma
PROC-01 en la columna correspondiente al &rea que lo solicita.

» Es importante que el registro del flujo de material se realice en el momento de hacer
movimientos, con el objetivo de no perder el control de las entradas y salidas.

» Cada vez que un area solicita material, se debe revisar en la forma PROC-01 que no
haya material pendiente de devolucidén por parte del area solicitante. Si existen
pendientes, se analizan las circunstancias para decidir la solucién antes de entregar
mas paquetes.

» Sidurante las actividades de entrega y recepcién del material, se omite el registro de
alguna de las fechas en la forma PROC-01, se investiga con el drea correspondiente
para corroborar el dato faltante y se registra.
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» Al sacar paquetes del almacén se debe tener presente el lugar que ocupan en éste,
para que al momento de su devolucién sean colocados en el mismo sitio. Si en algin
momento ocupan un lugar distinto al asignado inicialmente, se verifica en la forma
PROC-01 el lugar que deben ocupar en el anaquel para colocarlo.

Usted (verificador) como es quien realiza las actividades de verificacién manual y de
codificacién que se les aplica a los paquetes de cuestionarios, registrard la fecha en la
columna correspondiente de la forma PROC-01, de cuando se haya realizado la actividad
para llevar el registro y control de cada paquete liberado de éstas actividades. Mas
adelante se describe la actividad de verificacién y la de codificacién de manera general ya
que ésta ultima se dard como un mdédulo aparte de este manual.

Al término del dia se acomodaran los paquetes ya verificados y codificados en el
almacén.

El responsable de procesamiento le va a solicitar material, el cual se debe preparar
cubriendo las necesidades de las capturistas con material ya verificado registrdandose como
salida en la forma PROC-01.

La devolucion del material al drea de almacén la hace de igual forma el responsable
de procesamiento y debe registrarse en la forma PROC-01, anotando la fecha en el espacio
de entrada.

Asi mismo, el personal del area de anélisis de procesos le podré solicitar material,
del cual debera registrar tanto su salida como su entrada en la forma PROC-01.

19



5. Verificacion manual

El objetivo de esta actividad es revisar los paquetes de los instrumentos de captacién
antes de su captura para agilizar ésta y el procesamiento. Para ello se aplicaran los
procedimientos de anélisis y correccién que a continuacién se describen, respetando al
méximo lo descrito por el entrevistador.

5.1. ACTIVIDADES DEL PERSONAL

En este apartado se presentan, de manera general, las actividades que se deben
desarrollar en las tareas de verificacién del material durante el procesamiento de la
informacién.

Las tareas operativas que se realizan en la verificacién son las siguientes:

» Acondicionar el drea de trabajo.
» Recibir capacitacién sobre las estrategias establecidas para la verificacién manual.
» Aplicar los lineamientos establecidos en el manual.

» Mantener comunicacién permanente con el responsable de procesamiento sobre los
problemas que se presenten durante la verificacién, con la finalidad de que se
definan soluciones.

» Llenar la forma de control PROC-02 Incidencias en Verificacion Manual (ver anexos).

» Elaborar un informe de sus actividades y entregarlo al responsable cuando se lo
solicite.
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5.2 CRITERIOS GENERALES

Enseguida se presentan los criterios generales que deben tomarse en consideraciéon en el
proceso de verificacion:

» Respetar al maximo la informacién que aparece en el cuestionario.

» Todas las correcciones se hacen con tinta negra.

» Lainformacidn debe respetarse con faltas de ortografia, si las tiene.

» Respetar las palabras o textos incompletos.

» No se agregan puntos en abreviaturas si no los tiene.

» En respuestas alfabéticas se remarcan las respuestas borrosas o poco claras.

» Al corregir nimeros se elimina la cantidad completa con dos lineas horizontales y se
anota nuevamente, de manera clara, en la parte superior del campo o dentro de la
pregunta, lo més cerca posible a la respuesta.

» Respetar las omisiones.

» No se borra ninguna respuesta, ni ain aquéllas que hayan sido anotadas
indebidamente por el entrevistador.

» No se hacen transcripciones de la informacién en ningtn caso.

» Sihay respuestas alfabéticas donde deberfan ser numéricas, no se corrigen.
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Esquema general de actividades

La verificacién manual es una actividad previa y necesaria para el procesamiento que
consiste en revisar los requerimientos basicos para el control cuantitativo y cualitativo de
la informacién, y asi agilizar su captura. En el siguiente esquema se muestran las
actividades a desarrollar en esta actividad.

Verificacién manual

P
I dentificacion @
geogréfica p .
) \ 4 Rengl6n del
( Secuenciade informante
| J
hog_ar'es enla v
vivienda. ) - N
v < Recuperacion
Secuenciaen declave
cuestionarios del - J
hogar ) p h 4 N
\ 4 Renumeracion
( . ) de integrantes
Secuenciaen L )
modulos ) \ 4 §
~ J NUmero
\ 4 de persona
( ) seleccionada
Total de Ultimos \ b,
delitos ) \ 4 .
\ J
v Multirrespuesta
Consecutivo de
cuestionario en el - J
paquete
\ 4
( N\

Folio de paguete

\ 4
Codigo de
resultado del
supervisor y
entrevistador

\ 4

Total de personas
en lavivienda

O
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5.3. CRITERIOS ESPECIFICOS DE CORRECCION

Identificacion geografica

Al abrir cada paquete se revisa que todos los cuestionarios y mddulos coincidan en la
clave de entidad del apartado de datos de identificacién, asi como con la entidad
registrada en la forma ENSI-12 identificacion de paquete. Si no coinciden, se comprueba la
clave de entidad por medio de los dos primeros campos registrados en el nimero de
control y se hacen las correcciones correspondientes.

Ademas se revisa que los niimeros de control registrados en la identificacién de paquete
sean los mismos que los manifestados en los cuestionarios y médulos; si estos difieren se
deberd tener comunicacién con el responsable estatal para acordar la solucién. El mismo
procedimiento se aplica para los paquetes de hojas de no respuesta

Los datos del aparatado 1. DATOS DE IDENTIFICACION de los cuestionarios, médulos y hojas
de no respuesta son la llave para su captura, por lo cual no debe existir omisién en alguno
de ellos; si existieran se deben realizar las correcciones siguientes:

- Omisién en las claves de ENTIDAD, MUNICIPIO y AGEB.- Se verifica que el o los
cuestionarios, mdédulos u hojas de no respuesta que presentan la omisién
pertenezcan al mismo paquete, analizando los datos de la caratula con respecto
al resto de los cuestionarios del paquete y/o a la forma ENSI-12 identificacion de
paquete.

- Si pertenecen al mismo paquete, se toman los datos faltantes de acuerdo con el
resto de los Cuestionarios, médulos y/o a la forma ENSI-12

- Si existe la seguridad de que no pertenecen a la misma entidad, se forma otro
paquete con el o los cuestionarios que contienen la omisién, siguiendo los
lineamientos de empaquetado e identificando el Gltimo folio de paquete de esa
entidad para asignarle el siguiente consecutivo.

- Omisién en las claves de nimero de control y nimero de vivienda
seleccionada.- Para estos problemas se deberd tener comunicacién con el
responsable estatal para que él decida las claves que se deban asignar.
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Secuencia de hogares en la vivienda

Una vez comprobado que los cuestionarios y mddulos del paquete estan correctos en sus
datos de identificacién se revisa la conformacién de hogares en la vivienda.

Para realizar el andlisis es necesario tener claros los conceptos de VIVIENDA Y HOGAR, los

cuales se definen asf:

Vivienda: Es todo lugar delimitado normalmente por paredes y techo de cualquier
material, que se utiliza para vivir, esto es, alimentarse y protegerse del ambiente, y donde
las personas pueden entrar o salir sin pasar por el interior de los cuartos de otra vivienda.

Hogar: Conjunto de residentes habituales de la vivienda que comparten los gastos,
principalmente para alimentarse. Estas hacen vida en comin dentro de una vivienda,
unidas o no por parentesco, comparten los gastos de manutencién y preparan los
alimentos en la misma cocina. Comparten un ingreso destinado a cubrir su sustento.

El error en secuencia de hogares se presenta cuando los cuestionarios de los hogares
dentro de la vivienda se encuentran desordenados o tienen asentado un dato incorrecto o
existe alguna omisién en el apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y CUESTIONARIOS.

El anélisis a este tipo de error comienza revisando los siguientes apartados del Cuestionario
del hogar de la siguiente manera:

1. Identificar los cuestionarios de la vivienda con sus respectivos mddulos a través del
NUMERO DE VIVIENDA SELECCIONADA del apartado il CONTROL DE VIVIENDA y Iil. DIRECCION DE LA
VIVIENDA de la caratula.

Il. CONTROL DE VIVIENDA
r ™

NUMERO DE CONTROL ..o |

TIPO DE INSTRUMENTO ___.o.ooooooooiiiooeoee oo B

\_ J

Ill. DIRECCION DE LA VIVIENDA

CALLE, AVEMIDA, CALLEJON, CARRETERA, CAMING

MNUMERO NUMERO COLONIA, FRACCIONAMIENTO, BARRIO,
EXTERIOR INTERIOR UNIDAD HABITACIONAL
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1. Una vez localizados los cuestionarios de la vivienda es necesario verificar que el
total de hogares en la vivienda coincida con lo anotado en el apartado v. conTROL DE
HOGAR Y CUESTIONARIOS, ademas de verificar que la secuencia de los hogares se
encuentre ordenada de menor a mayor.

2. Si existiera alguna duda se pueden usar como apoyo datos asentados en las
preguntas 1.1, 1.2 y 1.3 de la seccidn 1. Residentes en la vivienday la LISTA DE PERSONAS.

IV. CONTROL DE HOGAR Y CUESTIONARIOS

I HOGAR | | DE | | EN LAVIVIENDA I

CUESTIONARIO L | DE L | DELHOGAR

TOTAL DE MODULOS ... | |
.
I. Residentes en la vivienda
1.1  ¢Cuantas personas viven 1.2 ¢Todas las personas que viven 1.3 Entonces ;Cuantos hogares
normalmente en esta vivienda, en esta vivienda com parten un o grupos de personas tienen
contando a los nifios chiquitos y mismo gasto para la comida? gasto separado para la comida,
a los ancianos (cuente tambiéen a contando el de usted?

los sirvientes que duermen agqui)?

WIERD

ANOTE CON NOMERD Sl

Mumero de hogares................... L

Total de personas ... b I L L=

Nota: Esta seccién sdlo tiene informacién en el cuestionario del primer hogar de la vivienda y si existe un sélo hogar en
la vivienda la pregunta 1.3 aparece en blanco.

II. Miembros del hogar y caracteristicas sociodemograficas

SR L D e O A

2.1 2.2

Por favor, digame el nombre de las (
personas que viven en su hogar.
empezando por el jefe o la jefa; q
déme también el nombre de los H
nifos chiquitos, los ancianos y

personas discapacitadas (incluya a
los sirvientes que duermen aqui).

CHRCUILE L AWOAMERGC DI RO SLOA n
ENEL F G R ANTE

HONER

[oh]

oz

o3

[oF 3

oS

os

o7

os

o9

10

25



Manual del Verificador

Tipo de error y correcciéon
Al haber realizado el andlisis anterior es posible encontrarse con las siguientes situaciones:
Situacién 1:

El dato registrado en el TOTAL DE HOGARES EN LA VIVIENDA del apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y
CUESTIONARIO NO corresponde al nimero de hogares que la conforman.

Tipo de error

Error de llenado en el apartado TOTAL DE HOGARES EN LA VIVIENDA.

Correccién:

Corregir el dato en el TOTAL DE HOGARES EN LA VIVIENDA, de acuerdo al nimero de hogares al
interior de la misma.

Situacién 2:
La secuencia en la numeracion de los hogares es incorrecta.
Tipo de error:

Error de llenado en el apartado NUMERO DE HOGAR EN LA VIVIENDA del apartado v. CONTROL DE
HOGAR Y CUESTIONARIO.

Correccién:

Asignar la numeracién correcta de acuerdo a los hogares, corrigiendo el dato en el NUMERO
DE HOGAR EN LA VIVIENDA.

Secuencia en cuestionarios del hogar

El error en secuencia de cuestionarios del hogar se presenta cuando éstos se encuentran

desordenados, tienen asentado un dato incorrecto o existe alguna omisién en el apartado
IV. CONTROL DE HOGAR Y CUESTIONARIOS.

El andlisis comienza revisando los siguientes apartados del Cuestionario del hogar de la
siguiente manera:

1. Identificar los cuestionarios del hogar con sus respectivos mddulos a través del

NUMERO DE HOGAR EN LA VIVIENDA que se encuentra en el apartado Iv. CONTROL DE
HOGAR Y CUESTIONARIOS (ver imagenes de la pagina 25).
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2. Una vez localizados los cuestionarios del hogar se verifica que el total de cuestionarios del
hogar coincida con lo anotado en el apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y CUESTIONARIOS, ademas de
revisar que la secuencia de cuestionarios se encuentre ordenada de menor a mayor (ver
imagenes de la pagina 25).

3. Si existiera alguna duda se pueden usar como apoyo datos asentados en las preguntas 1.1,
1.2 y 1.3 de la seccién I. Residentes en la vivienda y la LISTA DE PERSONAS (ver imagenes de la
pagina 25).

Con lo anterior se podra llegar a las siguientes conclusiones:
Situacion, tipo de error y correccién

Situacién 1:

El dato registrado en el TOTAL DECUESTIONARIOS EN EL HOGAR no corresponde al niimero de
cuestionarios que lo conforman.

Tipo de error:
Error de llenado en el apartado TOTAL DE CUESTIONARIOS EN EL HOGAR
Correccién.

Corregir el dato en el TOTAL DE CUESTIONARIOS EN EL HOGAR de acuerdo al numero de
cuestionarios que lo conforman.

Situacién 2:

La secuencia en la numeracién de los cuestionarios es incorrecta.
Tipo de error

Error de llenado en el apartado NOMERO DE CUESTIONARIO EN EL HOGAR
Correccidn:

Asignar la numeracién correcta de acuerdo a los cuestionarios del hogar, corrigiendo el dato
en el NUMERO DE CUESTIONARIO EN EL HOGAR
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Secuencia en modulos

Una vez comprobado que los hogares y cuestionarios estan ordenados de manera correcta
se procede a revisar la secuencia y total de médulos en el hogar.

El error en la secuencia de mddulos se presenta cuando los mddulos que pertenecen al
hogar se encuentran desordenados, tienen asentado un dato incorrecto o existe alguna
omisién en el apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y MODULOS.

La secuencia de médulos se numera a partir del Médulo de delitos seguido por los
Modulo(s) de dltimo delito existentes en el hogar.

El andlisis comienza revisando los siguientes apartados del Cuestionario del hogar de la
siguiente manera:

1. Identificar los médulos del hogar verificando que el TOTAL DE MODULOS coincida con el
nimero anotado en el Iv. CONTROL DE HOGAR Y CUESTIONARIO del Cuestionario de hogar
verificando pertenezcan al mismo hogar y vivienda, ademds de revisar que la
secuencia de los médulos del apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y MODULOS del Médulo
de delitos Y Ultimo delito sS& encuentre ordenada de menor a mayor.

Cuestionario del hogar Modulo de delitos y ultimo delito.
IV. CONTROL DE HOGAR Y CUESTIONARIOS IV. CONTROL DE HOGAR Y MODULOS
I 3
HOGAR LI DE L___| EN LAVIVIENDA MUMERO DE HOGAR .........covoovre v |
F-—————— == === === 1
CUESTIONARIO | | DE | | DEL HOGAR 1 MODULO | DE | DEL HOGAR 1

Tipo de error y correccién
Al haber realizado el anélisis anterior es posible encontrarse con las siguientes situaciones:
Situacién 1:

El dato registrado en el TOTAL DE MODULOS del apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y MODULOS NO
corresponde al nimero de médulos del hogar.
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Tipo de error

Error de llenado en el apartado TOTAL DE MODULOS.

Correccién:

Corregir el dato en el TOTAL DE MODULOS, de acuerdo al ndmero de médulos que pertenecen
al hogar.

Situacién 2:
La secuencia en la numeracién de los MODULOS es incorrecta.
Tipo de error:

Error de llenado en el apartado NUMERO DE MODULO DEL HOGAR del apartado Iv. cONTROL DE
HOGAR Y MODULOS.

Correccién:

Asignar la numeracién correcta de acuerdo a los médulos, corrigiendo el dato en el NOMERO
DE MODULO DEL HOGAR.

Total de dltimos delitos

Una vez que ya se corrigié la secuencia de mdédulos se verifica que el TOTAL DE ULTIMOS

DELITOS registrado en el apartado Iv. CONTROL DE HOGAR Y MODULOS del Médulo tipo “B”
corresponda total de Mddulos tipo "C” del hogar.

IV. CONTROL DE HOGAR Y MODULOS

NUMERQ DE HOGAR ....coocovovveeciiceee [

MopDULO L I DE L | DELHOGAR

Si existiera alguna diferencia, corregir el TOTAL DE ULTIMOS DELITOS de acuerdo al total de
Mddulos tipo “C” encontrados en el hogar
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Consecutivo de cuestionario en el paquete

En este apartado se revisa de la forma siguiente:

» Una vez comprobado que los cuestionarios y mddulos del paquete estan
correctos en sus datos de identificacién, secuencia de hogares y secuencia de
moédulos se revisa que los Cuestionarios del hogar estén ordenados de menor a
mayor, de acuerdo con el CONSECUTIVO DEL CUESTIONARIO EN EL PAQUETE del
apartado vil. CONTROL DE PAQUETE de la caratula, considerando que cada uno
tendrd anotado un nimero consecutivo desde 01 hasta el total de cuestionarios
que conformen el paquete. Este procedimiento también se aplica a los paquetes
de hojas de no respuesta.

El CONSECUTIVO DE CUESTIONARIO Yy FOLIO DE PAQUETE sOlo aparece en el Cuestionario del
hogar y en la hoja de no respuesta

En caso de detectar omisiones, saltos o duplicados en la numeracion se realiza lo
siguiente:

- Omisién.- En los cuestionarios anterior y posterior al erréneo, se revisa el dato
anotado en el Consecutivo del cuestionario en el paquete, y con base en esto,
se asigna el nimero correspondiente. Se puede aplicar la renumeracién si es
necesario.

- Duplicidad.- Se define cuél de los cuestionarios duplicados tiene la asignacién
correcta y el lugar que le corresponde al otro, con el objetivo de anotarle el
nimero correcto. Se puede aplicar la renumeracién en todos los cuestionarios
que lo necesiten.

- Salto de numeracion.- Se revisa el cuestionario anterior al del problema, y con
base en el nimero que tenga asignado, se anota el siguiente ndmero
Consecutivo en el cuestionario que presenta el salto en la numeracién y se
renumeran los siguientes.

Para todas estas correcciones, se debe cuidar de no separar los mddulos de la vivienda
contenidos dentro de cada cuestionario.

Total de cuestionarios en el paquete

Al finalizar la revisidn del COSECUTIVO DE CUESTIONARIO EN EL PAQUETE se revisard que el
consecutivo del tltimo cuestionario del paquete coincida con el total de cuestionarios que
aparece el la ENSI-12 Identificacion de paquete.
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Si no coincide, es necesario corregir la ENSI-12 de acuerdo al nimero de cuestionarios u
hojas de no respuesta que contiene el paquete y anota en PROC-01 INVENTARIO Y CONTROL
DE PAQUETES el nimero correcto como se indica en las instrucciones de la forma.

Folio de paquete

En este apartado de la caratula del cuestionario, se debe revisar que todos los Cuestionarios
del hogar u Hojas de no respuesta del paquete tengan registrado el mismo nimero en los
campos correspondientes al folio de paquete.

Si en algln cuestionario estd omitida la clave del folio de paquete o esté diferente a la
del resto de los cuestionarios del paquete; se revisa que lo registrado en el nimero de
control y niimero de vivienda seleccionada de los cuestionarios con el problema sean los
mismos de los demés cuestionarios; si es asi se retoma esta clave y se le asigna a los
cuestionarios que presentan la omision.

Si no son las mismas claves se debe hacer un nuevo paquete con el cuestionario y
asignarle un nuevo folio a partir del Gltimo de la entidad.

Resultado del supervisor y entrevistador

En el apartado V. RESULTADO DE LA VISITA Y SUPERVISION de la caratula del Cuestionario del
hogar se debe revisar que no exista omisién en el cddigo de RESULTADO DEL SUPERVISOR vy
ENTREVISTADOR.

Para los CODIGOS DE RESULTADO 01 y 02, el resultado del supervisor va a estar en
blanco, por lo cual éste se debe asignar con base a lo descrito en el resultado del
entrevistador.

En los casos de los cddigos 03, 04 y 05, estos son asignados tanto por el entrevistador
como por el supervisor, por tal razén el cddigo de la Gltima visita debe coincidir, y si el del
supervisor esta en blanco se retoma del cédigo del entrevistador.

Si en el cuestionario no se encuentra ninguna clave en el resultado de la visita ni del
entrevistador ni del supervisor, se debe tener comunicacién con el responsable de
procesamiento para que resuelva la situacion.

Asl mismo se debe revisar que los cuestionarios dependiendo del cdédigo, contengan la
siguiente informacién

Cédigo 01.- Debe tener informacién en todas las secciones del Cuestionario del hogar

y al menos informacién completa en un médulo tipo B y un médulo
tipo C.
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Cddigo 02.- Debe tener informacién sdlo en el Cuestionario del hogar, y no contar con
informacién en alglin médulo.

Cddigo 03.- El Cuestionario del hogar debe tener informacidn en la caratula y al menos
en la seccién I. Residentes de la vivienda.

Cddigo 04.- Debe tener informacién en el Cuestionario del hogar hasta la seccidn Il
Victimas del delito en el hogar.

Cddigo 05.- Se aplica cuando en la vivienda existe mas de un hogar, habiendo
obtenido la informacién correspondiente a uno de ellos y por alguna
causa no pudieron proporcionar informacién del o de los otros
hogares.

Si alglin c6digo no cumple con lo descrito anteriormente, es necesario comunicarse con
el responsable procesamiento para que analice y resuelva la situacién.

Fecha del resultado del supervisor

En el Cuestionario del hogar se verificard que esté registrada una fecha en el recuadro que
ese encuentra en la cardtula, si no se encuentra o estd omitido algiin dato se haré lo
siguiente:

e El dia se tomara de la Gltima visita registrada.
e Para el mes se pondré 03.

e El ano siempre seréa 09

Cualquier situacién que no pueda resolver se reportard con su jefe inmediato para que le
dé la solucién.

Total de personas en la vivienda

Se debe revisar que lo registrado en el Cuestionario del hogar en la seccidn I. Residentes en la
vivienda pregunta 1.1 {Cudntas personas viven normalmente en esta vivienda, contando a los nifios
chiquitos y a los ancianos? coincida con el total de personas registradas en la lista de
personas de la seccién 1. Miembros del hogar y caracteristicas sociodemogréficas de todos los
cuestionarios que pertenezcan a la vivienda.

Si no coinciden se debe tomar en cuenta el nimero de las personas registradas en la
lista de todos los cuestionarios y corregir lo registrado en la pregunta 1.
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Renglon del informante

En el apartado Il. Miembros del hogar y caracteristicas sociodemograficas del cuestionario, se
debe revisar que el NUMERO DE RENGLON del informante esté circulado; en caso de no estar
circulado se debe asignar al lado izquierdo y fuera del renglén del primer renglén.

ll. Miembros del hogar y caracteristicas sociodemograficas

Para toda la poblacion

21 22 23 24
Por favor, digame el nombre de las = (NOMBRE) es mujer ;Cudantos afios
persenas que viven en su hogar, cumplidos tiene
empezando por el jefe o la jefa; (NOMBRE) es (NOMBERE)?
déme también el nombre de los hombre

nifies chiguitoes, les ancianos y
personas discapacitadas (incluya a

los sirvientes que duermen aqui). Hombre ) Mener de 1 afio.....00
o7 afios y mas ar
Mujer F
Edad no especificada
en personas de 18
afios o mas .......98

Edad no especificada
en personas de 17
afios o menos a9

Nombre cédigo Afios
o2 I
o3

04

Recuperacion de clave

Tanto en los cuestionarios como en los médulos existen preguntas abiertas que requieren
la descripcién de otros aspectos no sefalados en las opciones de respuesta, y estos se
van a revisar de la siguiente manera:

En el cuestionario para las preguntas 4.7, 4.8, 4.11 y 4.23 se realiza:
Si en la opcidén de OTRO existe una descripcidn especificando la situacién, y no tiene

asignado ningln valor, se le asigna 1.

Si en la opcidén de OTRO no existe descripcién especificando la situacién vy tiene
asignado un valor de 1, se le corrige y se le asigna 2.

Si en la opcidén de OTRO no existe descripcidn especificando la situacién, y no tiene
Asignado ningtn valor, se le asigna 2.

En los mddulos para todas las preguntas que tienen la opcidén de respuesta OTRO, se
debe realizar lo siguiente:
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Si en la opcién de OTRO existe una descripcidn especificando la situacién, y no estéa
circulado su valor correspondiente, éste se circula.

Si en la opcién de OTRO no existe una descripcién especificando la situacién, y esté
Circulado su valor, se cancela el valor asignado.

Si en la opcién de OTRO no existe una descripcién especificando la situacién, y no esta
circulado el valor, ambas opciones se dejan en blanco.

Renumeracién de integrantes de la vivienda
El Cuestionario del hogar tiene una capacidad para registrar a 10 integrantes, en caso de

que existan mas de 10, se utilizd otro cuestionario, en el cual se renumerardn sus
integrantes a partirde 11, 12, 13....20.

Primer cuestionario de la vivienda Segundo cuestionario de la vivienda

Il. Miembros del hogar y caracteristicas s¢ ) )
li. Miembros del hogar y caracteristicas sc

LISTADE PERSOMAS

21 22
) 2.1 22
Por favor, digame el nombre de las .
personas que viven en su hogar, Por favor, dlgame el nombre de las |
empezando por el jefe o la jefa; personas que viven en su hogar,

empezando por el jefe o la jefa; ]
déme también el nombre de los |
nifios chiguitos, los ancianos y
personas discapacitadas (incluya a

los sirvientes que duermen agui). |

déme también el nombre de los
nifies chiquites, los ancianos y
personas discapacitadas (incluya a
los sirvientes que duermen agui).

‘ Hombre I P
or 1| 4 R
02 ‘ ' 12| 4 ‘

o ' 13).4
04 ‘ I 14] é4 [
05 - 15| #
06 ‘ ' 16| # [
o7 I 17| of
o | | 18| o |
0o | 19| 9
" ‘ 20|/ ‘
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Numero de renglén de la persona seleccionada

En la seccidn Iv. Percepcion de la inseguridad publica se debe revisar que el nimero de RENGLON
DE LA PERSONA SELECCIONADA registrada exista y tenga asignado el copiGo 2 en la columna
de ELEGIBILIDAD en la lista de personas residentes en la vivienda.

Asi mismo se debe verificar que la persona elegida sea la adecuada en base al siguiente
criterio:

e La persona seleccionada debe ser mayor de 18 afios y que

e Su fecha de cumpleanos sea la inmediata posterior a la fecha de la entrevista

Excepciones:

e La persona sea menor de edad y se haya identificado como el jefe de la vivienda y
los demas integrantes también sean menores de edad

e Que a la persona la hayan elegido como segunda opcién, porque la primera tenga
una discapacidad mental y no pueda contestar, lo cual estard especificado en la
hoja de observaciones.

Procedimiento de revisidon

Para constatar su elegibilidad se vera primero, que en la pregunta 2.5. ¢En qué dia y mes
nacié? de la seccién Il Miembros del hogar y caracteristicas sociodemogréficas, que su fecha
de nacimiento realmente corresponda a una persona mayor de 18 afos, después ir a la
carétula del cuestionario y en el apartado de RESULTADO DEL SUPERVISOR, verificar que la
fecha registrada sea la més cercana y anterior a la fecha de cumpleafios de la persona
elegida.

Si no corresponde o no existe, se le debe informar esta situacién a su jefe inmediato
para que le dé solucién.
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Multirrespuesta

La multirrespuesta es considerada error en todas las preguntas en donde aparece la
leyenda circuLE UN soLo copiGo. La solucidn es respetar la primera opcidén marcada y cancelar
las demés con dos lineas inclinadas.

i Al r Al
4.6 Por lo que usted noté en esta 4.6 Porlo que usted notd en esta
ciudad durante 2008, ; considera ciudad durante 2008, ; considera
que los delitos ... que los delitos ...

AUMENtaron? ... aumentaron?..........

diSMiNUYEron?.........ccc.ooeeeunn disminuyeron?........

SIQUen Igual? ... 3 ‘ SIQUen Igual? ..., 3

NO SBDE.ccorrn NO SBDE . @
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Las preguntas en las que sf es vélida la multirrespuesta son aquéllas en donde aparece
la leyenda CIRCULE LOS CODIGOS MENCIONADOS, en estas preguntas pueden venir
circuladas varias opciones, o tener anotaciones en diferentes renglones, las cuales se
deben respetar.

4.7 Portemor a ser victima de algin
delito (robo, asalto, secuestro,
etc.) durante 2008, ;dejé de ...

ANOTE EL COOIGO CORRESFONDIENTE

PARM CADA OECION 411 ;Cdmo se entera usted de lo que
ocurre en materia de seguridad
31‘ "‘2" No 2"““‘ No ;a"e publica en el pais y en su
entidad?
salirdenoche? ... [ 1 |

permitir que sus hijos CIRCULE L 08 CODIGOSE MENCIONADDS

menores salleran?...........cocovveene.... L1 @

Por noticieros de radio .............coocceiie

visitar parientes 0 amigos?............... L 2] . .

i ) Por noticieros de television ........................... 2
llevar tarjetas de crédito o débito? ... [ 1 |

. ‘ Porla prensa ...l
salir a caminar? ... |_2_| P @
tomar taxi? ... L2l En platicas con familiares / amigos ... w4
USAr JOYAST cvoveeieeeeeenns Por compafieros de trabajo / vecinos............ @
usar transporte publico? ........coccvvnn.... L2l Por experiencias personales ................c.c....... B
llevar dinero en efective? ... [ 1] Otro 7
ir al cine o al teatro? .......................... L2l ESPECIHQUE
vy
salira comerocenar? ... 2|
iralestadio? ... [ 3]
otro? [
ESPECIFIQUE
p y

Registro de incidencias

El registro de las incidencias de error presentadas durante la verificacién manual se
realizard en la forma PROC-02 Incidencias en Verificacion Manual , anotando folio de paquete,
total de cuestionarios y fecha de inicio y término de su verificacidn de la siguiente manera:

PROC-02
ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD
PAQUETESVERIFICADOS

Entidad Aguascalientes L0,1 Hoja —1  de _— 1

Fecha 11 .+ 03 |

Folio de paquete Total de cuestionarios Fecha de inicio Fecha de término OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
1102 34 11/03 11/03
1103 35 11/03 12/03
1105 30 12/03 12/03
1106 35 13/03 12/03
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6. Codificacion

La codificacién forma parte del procesamiento de la informacién y consiste en asignar
claves numéricas a las respuestas de las preguntas y opciones abiertas del cuestionario.

6.1. IMPORTANCIA DE LA CODIFICACION

La codificacién manual es una actividad de gran importancia en el procesamiento de la
informacién obtenida en campo, por lo que se debe tener un amplio conocimiento de los
procedimientos, reglas y criterios de codificacién, asi como de la estructura de los
catélogos, con el fin de revisar correctamente cada una de las descripciones y asignar la
clave correspondiente, garantizando con ello la calidad de los resultados.

6.2. VARIABLES A CODIFICAR

Las variables a codificar manualmente son entidad y municipio, en los instrumentos de
captacién y niimero de pregunta que aparecen en la siguiente tabla:

TIPO DE INSTRUMENTO NUMERO DE PREGUNTA
A 6.8
5 13,14, 24 25,33,3.4 43,
4.4,

La capacitacion sobre el manejo de catdlogos para codificar estas variables estara a
cargo de personal especializado de la Subdireccién de estandarizacién de clasificaciones y
andlisis de la informacidén; el cual disefiard y proporcionard los insumos didacticos
necesarios para el aprendizaje de esta actividad.
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7. Informe de actividades

La elaboracién del informe de actividades de todo evento censal, es un elemento
fundamental para documentar detalladamente las actividades realizadas en éste, a fin de
que sirva para la planeacién de proyectos futuros y en su caso permita explicar situaciones
especiales de la informacién; por tal motivo se debe realizar un informe de las actividades
realizadas como critico codificador durante la ENSI cuando su supervisor lo solicite.

7.1 ASPECTOS A CONSIDERAR

A continuacién se presentan los aspectos generales y especificos a considerar en el
desarrollo de sus actividades.

I. Capacitacion

» Caracteristicas y funcionalidad del aula de capacitacién utilizada.

» Funcionalidad de las técnicas y del material utilizado durante la
capacitacion.

» Suficiencia en los tiempos empleados para el desarrollo de cada tema.

» Desempeno general del instructor. (Responsable de procesamiento)

» Funcionalidad del manual en el logro del aprendizaje de los
procedimientos para desarrollar sus actividades.

II. Aspectos de organizacién

» Suficiencia de los espacios y materiales destinados para el desarrollo de
sus actividades.

» Cargas de trabajo asignadas.

» Deficiencias detectadas en la organizacion
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III. Aspectos operativos

» Fechas de inicio y término de cada actividad realizada.

» Conformacién del material recibido.

» Estrategia utilizada para el desarrollo de cada actividad.

» Funcionalidad de formatos utilizados.

» Relacién con el personal del drea de procesamiento y de la coordinacién
estatal.

» Problemética presentada y soluciones realizadas en el desarrollo de cada
actividad.

» Apoyo de oficinas centrales.

» Diferencias entre las estrategias planeadas y las utilizadas.

» Senalar los aspectos que considere importantes para mejorar sus
actividades.

40



Anexo






Anexo

ewli4 AaiqwoN

101
reI0IaNS
oI008 3
@l 1015 ot 6 8 L 9 S 4 € @ T
uoressq| uoreRql|

epesug epies Boly epesug eples eU0e e uoizeaiqn ey SOINPOIN [ OLUONSBND | g
Seak selo einded UQIIROIPOD | UQIRILLBA ugJeL e fe 0saIBU | 101 apolio4

ap eloH L pepnu3

T0-004d

S313NOVd 3d TOHYLNOD A OI4VLINIAN]|
AvardNoO3ISN| 3H490S TYNOIDVN VISINONT

43



Anexo

ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD
INVENTARIO Y CONTROL DE PAQUETES

Objetivo: Control de paquetes en el area de almacén

Responsable de llenado: Verificador

Instructivo de llenado

Entidad | | | Nombrey clave de la entidad

Hoja _ de Numero de hojay total utilizadas

Columna 1 Folio de paquete registrado en laforma
ENSI-12

Columnas2y 3 Tota de cuestionarios y mobdulos

registrados en la forma ENSI 12, en caso
de existir diferencias a momento de
realizar el conteo fisico, (verificacion
manual) se anotarén dos // y enseguida la
cantidad correcta, Ej. 45//50

Columnas4y 5 Anote lafecha de ingreso y su ubicacion
en e almacén.
Columna 6 Anote lafecha de liberacién del paquete de

verificacion manual.

Columna 7 Anote lafecha de liberacién del paquete de
codificacion manual.

Columnas 8y 9 Anote lafecha de salida al area de captura
y entrada al almacén.

Columnas 10,11y 12 Anote lafecha de salida a otras areas asi
como la devolucion del material y registro
del érea solicitante.

Subtotal: Anote la sumade las columnas 2y 3 por cada hoja utilizada

Total: Anote la suma de los subtotales de las hojas utilizadas en laentidad y se registraen la
primera hoja.

Nota: Al tener observaciones, anotarlas en la parte posterior alaforma de control,
debidamente referenciada.
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ENSI ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD
INCIDENCIAS EN VERIFICACION

Objetivo: Registro de incidencias encontradas en verificacién manual.

Responsable de llenado: Verificador.

Entidad

Hoja ___de__

Columna 1

Columna 2

Columna 3

Columna 4

Columna 5

46

Instructivo de llenado

Nombre y clave de la entidad .

Numero de hoja y total utilizadas.

Anote el folio de paquete.

Anote el total de cuestionarios
contabilizados

Anote la fecha en que inicia la verificacién

del paquete.

Anote la fecha en que termina la verificacion
del paquete.

Anote las observaciones que tengan que ver
con el paquete.





