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Presentacion

El Mddulo de condiciones socioecondmicas (MCS), es un
proyecto de gran relevancia e injerencia en la determinacién de
las acciones y politicas publicas tendientes a mejorar la
situacion del pais. Con la informacién que genera el Mddulo es
posible determinar las condiciones de vida de la poblacién de
nuestro pais.

Este proyecto forma parte de las funciones del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) para fortalecer la
generacion de informacidn estadistica y geografica en México.

El MCS 2015 requiere captar informacién confiable y de calidad,
por ello, es necesario que el personal involucrado en este
proyecto conozca perfectamente los aspectos operativos y
conceptuales del levantamiento de la informacion.

El presente manual estd dirigido principalmente al
Responsable Estatal del Proyecto que participa en el MCS 2015.
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Introduccion

En este manual se presentan los lineamientos a seguir por el
Responsable Estatal del Proyecto (REP), los cuales debes
conocer para llevar a cabo tus actividades en ésta encuesta.

Su contenido se ha estructurado en cuatro apartados y un
anexo.

En el primer apartado, se resumen las funciones del
Responsable Estatal del Proyecto.

En el segundo apartado se indican las actividades que se deben
realizar antes del inicio del levantamiento.

En el tercer apartado se sefialan todas las actividades
decenales.

En el cuarto apartado, se indica qué actividades se deberan
hacer después del levantamiento.

En el anexo se muestran entre otros documentos, los oficios de
colaboracién, agradecimiento, concertacion de citas,
autorizacion de acceso, los informes de capacitacion y el
calendario de actividades del MCS 2015.
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1. EL RESPONSABLE ESTATAL DEL PROYECTO

El presente capitulo te permite conocer la importancia de la figura del Responsable Estatal del
Proyecto, tu lugar en la estructura organizacional del instituto, la relacién de trabajo que tienes con

las otras figuras operativas y con los supervisores de Oficina Central y Regional, asi como el grupo
de tecnologias en las que puedes apoyarte para el desarrollo del MCS 2015.

1.1 IMPORTANCIA DEL RESPONSABLE ESTATAL DEL PROYECTO (REP)

Para cumplir con los objetivos del proyecto MCS 2015, se requiere de un eficiente y eficaz

liderazgo que logre organizar, dirigir y controlar las actividades del personal de campo y oficina

asignado a este importante evento. La figura encargada de ejercer este liderazgo eres td, en tu

posicion de Responsable Estatal del Proyecto, de ahi que tu puesto sea el mas importante en
toda la estructura operativa del MCS 2015.

Para ser un buen lider requieres ser:

Visionario; adelantarte a los acontecimientos, anticipar los problemas y detectar
oportunidades mucho antes que los demas.

Una persona de accidn; luchar decididamente por alcanzar los objetivos.
Fuerte; no amilanarte ante las dificultades.

Entusiasta; ser capaz de interesar a tu equipo.

Gran comunicador; dar a conocer tus planes de manera sugerente.

Convincente; presentar tus argumentos de tal forma que consigas ganar el apoyo de tu
personal.

Buen negociador; tratar continuamente para el logro de los objetivos con tu personal y con
los informantes.

Una persona con capacidad de mando; utilizar tu autoridad cuando sea necesario.

Exigente con tus subordinados, pero también y muy especialmente, contigo mismo; claro
esta, sin olvidar actuar con respeto y sin prepotencia.

Honesto; poseer el valor de ser decente, razonable, justo y honrado en todas tus acciones.
Cumplidor; ser una persona de palabra: lo que promete lo cumple.

Coherente; predicar con el ejemplo, trabajar duro, que tu personal vea que estas involucrado
con el proyecto.



Es muy importante que conozcas cada uno de los procesos de la encuesta con la finalidad de que
puedas desarrollar un excelente trabajo de planeacién, organizacidon, direccién, supervision y
evaluacidn en todas las actividades, esto es, desde la ejecucidn de tramites administrativos hasta la
recoleccidn, captura y validacién de la informacidn.

En el presente manual se te explica cdmo ejecutar cada una de las actividades operativas
relacionadas a tu puesto, ademas se te sefialan las fechas mds adecuadas para su realizacién con la
finalidad de evitar que te retrases, aunque existen algunas actividades en las que puedes contar con
un poco mas de tiempo para su realizacion. Es importante decirte que cuando se te presenten
dudas o situaciones operativas que no estén contempladas en este documento, deberas plantear
tus dudas comunicandote a Oficina Central por medio del Sitio de colaboracién MCS-2015.

En Oficina Central la persona responsable de tus actividades es la Jefa del Departamento de Control
Operativo de la ENIGH, la Lic. Margarita Velazquez Martinez de la Subdireccién de Encuestas de
Ingresos y Gastos, su direccién de correo electrénico es margarita.velazquez@inegi.org.mx y sus
extensiones de Red son (31)7377 y (31)5027. En tu coordinacidn estatal deberds mantener
comunicacion constante con tu jefe inmediato que en la mayoria de las coordinaciones estatales es
el Jefe de Departamento de Estadisticas Sociodemograficas y en algunas otras es el Subdirector de
Control y Desarrollo Estadistico de la Direccion Regional o el jefe de Departamento de Control y
Desarrollo Estadistico.


mailto:margarita.velazquez@inegi.org.mx

1.2 LAUBICACION DEL REP EN LA ESTRUCTURA OPERATIVA

En el siguiente organigrama se muestra la ubicacion de tu puesto dentro de la estructura operativa:

Oficina Central

Subdireccién de

Direcciones

regionales

encuestas de ingresos

¥
gastos

Coordinacidn Direccidn de

estatal estadistica
. l | Subdireccion de Subdireccion de
Dpto. de Dpto. de Dpto. de Dpto. de Dpto. de Estadistica Control y disefio
Control Integracion || Disefode || qooimnientoy || Andlisis dela estadistico
operativo de datos encuestas calidad del informacién
de la ENIGH : de ingresos levantamiento Dpto. de Estadisticas Supervisor
¥ gastos Sociodemograficas Regional de la
‘ ENIGH

Responsable
estatal del
proyecto

Instructor Respansable de
supervisor estatal captura validacién

logistica de campo

Supervisor




1.3 RELACION DEL REP CON LAS DEMAS FIGURAS OPERATIVAS

Es importante que fomentes y mantengas buenas relaciones con todo el personal, asi mismo debes

solicitar a las figuras que tienes bajo tu responsabilidad y que a su vez tienen personal a su cargo,

que a sus subordinados los traten con respeto y sin prepotencia.

En el siguiente esquema puedes observar cdmo te relacionas con todas las figuras del proyecto en

tu entidad:

Instructor
Supervisor
Estatal

Responsable de
Captura
Validacién

Supervisor

Responsable Estatal del Proyecto

Entrevistador

Capturista

Analista

Técnico de
logistica de
campo

o

Le entregas los insumos para la capacitacion.

Le verificas la supervisidn, reinstruccién y asesoria al personal de
campo.

Le verificas la reinstruccién, asesoria y actividades en el drea de
captura validacidn.

Le entregas las cargas de trabajo para captura validacidn.
Le verificas sus actividades en captura validacion.
Le verificas el resguardo de la documentacién capturada.

Le entregas las cargas de trabajo de los entrevistadores.

Le recibes las cargas de trabajo de los entrevistadores.

Le informas de los tramites administrativos que debe realizar.
Le convocas a reuniones generales.

Supervisas sus actividades.

Le das reinstruccién.

Le convocas a reuniones generales.

Le informas de los tramites administrativos que debe realizar.
Lo asesoras y supervisas.

Le das reinstruccidn.

Le verificas sus actividades durante la captura de informacidn.

Le verificas sus actividades durante la validacion de informacidn.

Te apoya durante todo el operativo en los procesos
administrativos y del operativo de campo.



1.4 SUPERVISION POR OFICINAS CENTRAL Y REGIONAL

Durante el desarrollo del evento MCS 2015, personal de Oficina Central y Regional, visitara tu

entidad con la finalidad de supervisar y asesorar tus actividades y las de cada una de las figuras de la

estructura operativa; durante su supervision éstas figuras aplicard cuestionarios de verificacién.

Esta supervision debera estar apegada a los siguientes lineamientos:

El supervisor te informard cuales son los objetivos de la supervisidn que llevard a cabo.
El supervisor desarrollara su propio plan de supervisién y te pedird apoyo para llevarlo a cabo.

Verificara el Supervisor que las actividades de todas las figuras (incluyéndote) se lleven a cabo,
siguiendo los criterios establecidos para la MCS.

El supervisor sefialara las areas de oportunidad detectadas y los requerimientos de reinstrucciéon
al personal.

El supervisor aplicara cuestionarios de verificacién a partir de la decena 2; la verificacién se
deberd aplicar en drea rural como urbana.

Los supervisores tienen la instruccién de comunicarse a Oficina Central o ingresar al Sitio de
colaboracion para hacer consultas en los casos en que la solucién a problemas o dudas
planteadas no estén contenidas en el mismo Sitio de Colaboracion o en los documentos de
apoyo. Esto se debe a que se llevara un registro de problemas y soluciones para mantener
homogéneos los criterios a nivel nacional.

Cuando el Supervisor, dé alguna solucién a un problema especifico y/o indicaciones de algun
criterio a ti o al personal de tu oficina, les deberd indicar si se estd apoyando de algun
documento o de la informacidn del Sitio de colaboracién MCS, ademas les indicara en qué parte
del documento consultado sustenta sus indicaciones. En caso de que la solucidn o criterio que
se te dé, no esté contemplado en los instrumentos arriba mencionados, deberas solicitarla por
escrito y guardarla para que te sirva como respaldo en los casos de alguna aclaracion.



1.5 TECNOLOGIAS AL SERVICIO DEL REP

Para apoyarte en la comunicacién con Oficina Central, en el envio y recepcion de documentos

electrdnicos, en la solucién de dudas y problemadticas, en la consulta de instrucciones, en la

asignacion de cargas de trabajo, asi como en la captura de la informacién y su procesamiento para

la generacion de reportes de resultados, se pusieron a tu disposicidn las siguientes tecnologias:

Correo electrénico institucional:
Es un servicio por medio del cual puedes enviar y recibir mensajes y documentos electrénicos.

Sistema de Seguimiento y Control de proyectos estadisticos (IKTAN):

Es un sistema informdtico disefiado para administrar las etapas del proyecto MCS, como la
asignaciéon de cargas de trabajo, la captura de informacidn, la validacién de informacién, el
procesamiento de la informacién y la generacién de reportes de resultados operativos y de
captura-validacion.

Sitio de Colaboracion MCS:

Ubicado en la intranet institucional, es basicamente una plataforma web de trabajo colaborativo
y de gestion documental, asi como un foro de discusidn que permite tener una comunicacion
mas estrecha entre las oficinas estatales y oficina central para depositar y consultar documentos
electrdnicos, para plantear dudas y la publicacién de las respuestas a éstas, asi como para recibir
indicaciones o avisos para el mejor desarrollo del evento MCS.




2. ACTIVIDADES ANTES DEL LEVANTAMIENTO DECENAL

El levantamiento decenal comienza el 11 de Agosto con el inicio de la decena uno, por lo tanto, del
10 de julio al 10 de Agosto es imprescindible que se realicen una serie de preparativos sin los cuales
serfa imposible el inicio del levantamiento. Para tal fin, cuentas con el apoyo del Técnico de logistica
de campo quien te ayudara en la realizacidn de algunas de esas tareas.

En este capitulo se te dan las indicaciones para las actividades operativas a realizar antes del
levantamiento decenal como el desarrollo de tramites administrativos, la recepcién de materiales
para la capacitacién y el levantamiento, el proceso de la capacitacién en la Oficina estatal, la
recepcion de la muestra y del material cartografico, la preparacion de cargas de trabajo, etc.




2.1 CAPACITACION

Para el desarrollo del MCS 2015, una de las primeras actividades es capacitar al personal de tu
oficina estatal que participara en éste programa. Una buena capacitacion es fundamental para que
un proyecto como éste, proporcione informacion de calidad, de alli que apelamos a tu sentido de
responsabilidad y liderazgo para que durante ésta etapa colabores controlando los materiales, asi
como organizando, capacitando y supervisando de una manera eficiente y eficaz al personal a tu
cargo. Por lo tanto es necesario que estés informado de los cursos de capacitacién que se van a
impartir, las figuras que los tomaran y las fechas en que lo haran, lo cual puedes consultar en la
siguiente tabla:

Curso Participantes Lugar Instructor  Duracién Inicio Término
Entrevistadores, Coordinacion REP, ISEy
Supervisores, analista y estatal personal de - di 12 de Julio 28 de Julio
; stata fas uli
Entrevistador Responsable de Marcos nacional o 3 del 2015
S - habiles del 2015
Captura - Validacién de viviendas
. . Coordinacion 1.5 dfas 28 de Julio 29 de Julio
Supervisor Supervisores ISE .
estatal habil del 2015 del 2015
s g . Coordinaciéon Personal
Capacitacion Entrevistadores, . i . .
. X administrativo de 29 de Julio 29 de Julio
tramites supervisores, ISES, REP estatal L, 3 horas
. ] la coordinacién del 2015 del 2015
administrativos y RCV.
estatal
Curso parala
ubicacién de areas Entrevistadores, Areas Personal de Marco . .
. . . i . .. . |31deJuliodel |31deJuliodel
de trabajoy supervisores, ISE, RCV, |seleccionadas Nacional 1 dia habil So1 So1
viviendas Analistas y REP en campo. estadisticos. > >
seleccionadas
; Coordinacién Coordinay :
Practica de campo Entrevistadores 'y supervisa el REP y 4 dias 3 de Agosto | 06 de Agosto
supervisores estatal [ ISE.* habiles del 2015 del 2015
el ISE.
Retroalimentacion X Coordinacién
o Entrevistadores, % Lo 07 de Agosto | 07 de Agosto
de la practica de . ISE. 1 dia habil. del 201 del 201
supervisores. e e
campo p estatal 5 5
Capacitacidn c Re:por\';ize de Oficinas . y de Avost 7 de Agosto
de captura al;? ura *al acion, Regionales f.e.rsona e | 5 dias 3 eI gosto del 2015
validacién ana |sta§ Instructor Oficina Centra habiles, del 2015
Supervisor Estatal.
Capacitacion del P
o . Técnico de logistica de | Coordinacion 12 dias Del 11al 26 de
Técnico logistica & Analista asignado L 12 dias Habiles
de campo campo estatal hébiles Agosto

*Participa soloun ISE




NOTA: En caso de renuncias, reporta inmediatamente a oficina central, describiendo brevemente la situacién a:
margarita.velazquez@inegi.org.mx con copia a daniel.mateos@inegi.org.mx; en cuanto se tenga el perfil de la persona
que cubrird el puesto, anexa el formato de perfil de puesto.

2.2 AULAS DE CAPACITACION

Cuando regreses a tu entidad después de tu capacitacion y te presentes el 10 de julio en la Oficina
estatal, la primera actividad que vas a realizar es solicitar al Jefe de Departamento de Estadisticas
Sociodemogrificas te indique en ddnde se van a desarrollar los cursos de capacitaciéon del
entrevistador y del supervisor, para que en caso de carecer de los siguientes elementos, te
encargues de conseguirlos para el adecuado desarrollo de la capacitacion.

e Pintarrdn.

e Proyector.

e Pizarrdn.

e Marcadores o plumones.
e Borrador.

e Disponibilidad de agua

e Sanitarios cercanos

e Espacio adecuado y con privacidad
e Iluminacién adecuada.

e Ventilacion adecuada.

e Escritorio.

e Sillas y mesas suficientes.

2.3 TRAMITES ADMINISTRATIVOS
El Técnico de logistica de campo de tu entidad, se contratd anticipadamente para:

e Apoyar a tu jefe inmediato en la Oficina estatal, en la contratacidon del personal, en la
recepcion de materiales y en la realizacidn de tramites administrativos.

e (Consultar y asesorarse con el drea administrativa de tu entidad, sobre los métodos,
lineamientos, criterios, requisitos y tiempos de realizacién para la ejecucidn de los tramites
administrativos que se deben llevar a cabo antes o durante el desarrollo del levantamiento
del MCS 2015.

A partir del 10 de julio solicita al Técnico de logistica de campo te reporte las actividades que realiz
y te explique los procedimientos para el desarrollo de los tramites administrativos, ya que con ésta
informacion deberds establecer un plan de trabajo para que entre él y tu desarrollen los tramites
pendientes.
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En la siguiente tabla se enlistan los tramites que se deben realizar, la mayoria de ellos solamente se
realizardn una sola vez, mientras que otros se ejecutaran durante todas las decenas:

Se ejecutan

. . A partir del 10 de julio | Por lo menos una

Tramites y hasta el 10 de Agosto | decena antes de
la decena de

levantamiento

1 | Dependiendo de la coordinacién estatal a la que pertenezcas te
pueden requerir algunos tramites especiales: Planeacién operativa,
Programacién de gastos, Formato para el requerimiento de v v
combustible, Presupuesto mensual, Reportes a direcciones
regionales o al Coordinador estatal, transferencias al archivo de
tramite, etc.

2 | Solicitar las cuentas de usuario y los correos electrénicos v
institucionales, del personal que lo requiera.

3 | Gestionar el espacio para almacenar el material y la documentacién
(folios, formas de control, cartografia, etc.). Los folios ya capturados, v
en algunas entidades los puedes almacenar en alguno de los archivos
de tradmite, por lo tanto, pregunta si en tu entidad esto es posible.

4 | Verificar con el JEDES si falta contratar personal, para que continties
con el proceso.

Vigencia de contrataciones:

e Vigencia del entrevistador y supervisores 13 de julio al 27
Noviembres 2015. v
e RCVyanalista del 13 de julio al 27 de Diciembre.

5 | Avisa al drea administrativa de tu coordinacién estatal, que el 29 de
Julio cuentas con un tiempo programado de 13:30 a 16:30 para v
impartir a tu personal los temas relacionados con viaticos,

comprobaciones, de proteccidn civil y de induccién al INEGI.

6 | Gestionar el espacio para la oficina, de tal manera que sea suficiente

para contener al personal de oficinay los dias de reunidn al personal v
de campo.
7 | Solicitar el mobiliario que requieres para la oficina: sillas, mesas, v

anaqueles, etc.

8 | Verificar la instalacién del equipo de cémputo en tu oficina para ti, el v
de los ISE, el RCV, el analista y el de los 4 capturistas.
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9 | Solicitar un espacio para realizar las reuniones generales

10 | Tramitar las credenciales de todo el personal

11 | Verificar se entreguen las tarjetas de débito al personal para que
puedan cobrar.

S SN S

12 | Verificar que tu personal se dé de alta ante el ISSSTE, para que tenga
derecho a recibir atencién médica.

Se ejecutan

Tra'm ites Por lo menos una
A partir del 10 de julio | decena antes de

y hasta el 10 de Agosto | la decena de
levantamiento

13 | Solicitar para el personal: Chalecos, gorras, mochilas, impermeables,
calculadora, lapiz de color gris y rojo, plumas (lapiceros) de tinta v
negra, goma y sacapuntas.

14 | Solicitar papeleria, materiales varios para oficina y autorizacién para v v
acceso a fotocopias.

15 | Solicitar las bolsas de polietileno de (30x50cm.) para guardar los
paquetes de los folios.

16 | Solicitar los vehiculos que se necesitaran para los traslados (uno para
cada supervisor, para los ISEy otro para desarrollar tus actividades

AN
<

de apoyo y supervision de campo), asi como las reparaciones de los
mismos cuando sea necesario.

17 | Tramitar los recursos para gasolina (pregunta las fechas para realizar
esta actividad porque varia en cada coordinacién estatal).

18 | Solicitar los viaticos necesarios (pregunta las fechas para realizar
estas actividades porque varian en cada coordinacion estatal)

19 | Solicitar los gastos de campo (pregunta las fechas para realizar estas
actividades porque varian en cada coordinacidn estatal)

20 | Solicitar los pasajes urbanos (pregunta las fechas para realizar estas

SN NS
AN N NE AN

actividades porque varian en cada coordinacidn estatal)

2.4 MATERIAL PARA LAS CAPACITACIONES

Durante tu capacitacion del presente manual, Oficina central enviard por paqueteria o vehiculos
oficiales a tu Oficina estatal todo el material que vas a emplear para las capacitaciones y el
levantamiento, por lo tanto el Jefe de Departamento de Estadisticas Sociodemogréficas de tu
entidad, serd quien recibira ese material en tu ausencia.
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1.

Conteo del material de capacitacion

e El 10 de julio solicita al Jefe de Departamento de Estadisticas Sociodemograficas te haga
entrega del material.

e Este mismo dia basandote en las siguientes tablas y con ayuda de los ISE y del Técnico de
logistica de campo procede a separar y contabilizar el material para la capacitacion de
actividades del entrevistador y del supervisor. Las tablas indican la cantidad de material que
se debe entregar por participante, por lo tanto el total de material que contaras dependera
del nimero de participantes al curso: entrevistadores, supervisores, RCV y analistas. No
tomes mds material del sefialado en las tablas porque entonces te hard falta para realizar
todo el levantamiento.

MATERIAL CURSO DEL ENTREVISTADOR
Materiales Cantidad por
participante

Cuestionarios de hogares y vivienda 2
Cuestionarios para personas menores de 12 afios 2
Cuestionarios para personas de 12 o mas afos. 2
Cuestionarios para negocios del hogar 2
Cuaderno de ejercicios 1
Manual del entrevistador 1
Catalogo de cédigos 1
Gufa para el registro de la ocupacién y la actividad econdmica 1
Forma de control MCS-1 Control por folio del entrevistador y supervisor 1
Forma de control MCS-2 Observacidn directa a la entrevista 1
Forma de control MCS-3 Reporte de errores detectados en campo por el supervisor 1
Formato Entrega de folios al supervisor 1
Triptico 1
Mapa promocional 1
Cuaderno de Notas 1
Folleto su vivienda ha sido seleccionada 1
Juego de oficios: concertar citas, solicitud de colaboracidn, agradecimiento por su ]
colaboracién)

(Se obtiene del sitio de colaboracion)
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MATERIAL CURSO DEL SUPERVISOR

. Cantidad por
Materiales .

participante
Manual del supervisor 1
Forma de control MCS-1 Control por folio del entrevistador y supervisor 1
Forma de control MCS-2 Observacidn directa a la entrevista 1
Forma de control MCS- 3 Reporte de errores detectados en campo por el supervisor 1

Formato MCS - 4 Informe del trabajo en campo se imprime del sitio de
colaboracién.

Formato MCS - 4 Informe del trabajo en campo de seguimiento se imprime del sitio
de colaboracidn.

Oficio de autorizacién de acceso se imprime del Sitio de colaboracidon

2. Materiales de capacitacion en el Sitio de Colaboraciéon MCS

Existen otros materiales de capacitacion que no se te enviaran por paqueteria, pero por medio
del Sitio de Colaboracidn MCS se te haran llegar, es asi que el 10 de julio debes ingresar a este
sitio de colaboracidn en la seccion Materiales, en los apartados: Material de capacitacion y
Material del operativo de campo, para copiar los archivos electrénicos de esos materiales y
bajarlos a algun equipo de cdmputo, con el objetivo de que los utilices de acuerdo a tus
necesidades (lectura, impresion, etc.).

En el apartado Material de capacitacién encontraras los siguientes archivos electrdnicos:
e Guia didactica

e Presentaciones en power point

e Evaluaciones

e Ejercicios

e (ronogramas

e Formato de perfiles

e Formatos de los informes de capacitacion de REP.

e Formato de Informe de la practica de campo.
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En el apartado Material del operativo de campo encontraras los siguientes archivos electrdnicos:

e Formas de control: MCS-1, 2, 3 y MCS-1 de hogares adicionales (Las tres ultimas se te enviardn
impresas por paqueteria, sin embargo en caso de que suceda alguna eventualidad podras
encontrar en el sitio de colaboracién los archivos electrénicos).

e Formato MCS - 4 Informe del trabajo en Campo del supervisor de entrevistadores de
seguimiento en campo.
e Conteo de material recibido en oficina estatal

e Tablas de cargas de trabajo.

e Cedula de Caracteristicas de Control.

e Tarjetas de control de materiales

e Cargas de trabajo para supervisores y entrevistadores.

e MCS-6 “Reporte decenal por entidad” (Este documento se responderda en el IKTAN pero de
cualquier manera se envian los archivos en caso de que suceda alguna eventualidad).

e Memoria de la MCS 2015
e Tarjeta de identificacion de material.
e Oficios:
o Solicitud de colaboracidn.

El objetivo es apoyar al entrevistador en la presentacion de la encuesta, ademas de dar
confianza al informante.

o Agradecimiento por su colaboracion.

El objetivo es agradecer a los informantes que proporcionaron informacion. Este
documento lo entregara el entrevistador al concluir la entrevista.

o Concertar cita.

El objetivo es concertar una cita con los informantes, debido a que el entrevistador visitd
la vivienda y no logré tener contacto con los residentes de la misma (cédigos A1 0 A4). El
entrevistador debe dejar este documento en la vivienda.

o Autorizacion de acceso.

El objetivo es solicitar el acceso para el personal de campo a lugares restringidos, por lo
tanto lo entrega el supervisor.
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Para poder utilizar estos documentos en el levantamiento de una decena, se requiere con
anticipacion darles el siguiente tratamiento:

Abre el archivo electrénico de cada uno de los oficios y dependiendo del tipo de oficio completa la
informacidn faltante, es importante que en el espacio para la fecha solo registres el mes sin el dia.
Posteriormente dependiendo de las decenas que se van a levantar en ese mes y el nimero de folios
por levantar, calcula cuantos ejemplares de cada oficio debes imprimir. Por dltimo para darle validez
oficial a estos documentos, solicita a tu Coordinador Estatal que te firme cada uno de ellos.

Importante:

Para evitar algun retraso es muy importante que con anticipacion, inicies el proceso que siguen los
oficios.

3. Entrega del material alos ISE para los cursos del entrevistador y supervisor

El 10 de julio entrega a los Instructores supervisores estatales (ISE) los materiales que se
prepararon para la capacitacion de los entrevistadores y supervisores, ya que ellos se encargaran
de distribuirlos a los participantes el dia que inicia cada una de las capacitaciones.

2.5 RECEPCION DE LA MUESTRA SELECCIONADA

Para poder planear y determinar las dreas de trabajo para cada decena, el personal que trabajara en
cada una de las areas, asi como el monto en los gastos de campo, viaticos, combustible o de otra
indole, es imprescindible que conozcas los municipios y las localidades a visitar, asi como la cantidad
de folios a levantar y las fechas de la recoleccion. La Base de datos con viviendas seleccionadas
MCS-2015 (muestra seleccionada), es el archivo electrénico que al consultar cada una de sus
columnas te permitird conocer toda esa informacidén que requerirds para la elaboracién de tu
planeacidn y de tus presupuestos.

Es muy probable que antes o a partir del 19 de junio el Jefe de estadisticas Sociodemograficas de tu
entidad reciba un correo electrénico de parte de la Subdireccidn de Encuestas de Ingresos y Gastos
con el archivo electrénico mencionado, el cual contiene la informacién de las viviendas
seleccionadas para las decenas 1a 10 del proyecto MCS.
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En la siguiente imagen podras observar un ejemplo de la Base de datos con viviendas seleccionadas:

FOLIO,C,10:‘-AF\NIO,CJINIJ:ENACINAUT,CTIDAD,C _MUNICIPIO,E_LOCALIDADINA INTROLJJPM,C,1LOYG,NJA 6EB ONIA (LLE C,| EXT (NT|BRE|DESCR
01000083011 (2015 [E [3 [01 |01 |[AGUAS|001 [AGUAS0001 [AGUASO1[{014031]010000{1 [114|03)028{FRACAVENI2005 | |GUILLERM
01000083071 (2015 |E [3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |[AGUAS01]014031]01000011 | 45]01/028{FRAJCALLH314

01000083031 (2015 |E [3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |JAGUAS01014031]010000)1 1102028{FRA(CALLH230 [B [PLANTAAL]
01000083041 (2015 |E {3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01]014031]010000{1 | 24]02028{FRA{CALLE307 JOSE
01000083041 (2015 |E (3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |[AGUAS01]014031{01000011 | 88]03/028{FRA(CALLH402 PEDRO.
010000830¢1 (2015 |E {3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01]014027[01000111 | 90]02/028{FRA{CALLH 126 J.GUADAL
01000083071 |2015 |E [3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01|014027)010001{1 | 116)02/028{FRA(CALLE219 ARMANDO
01000083041 (2015 |E {3 |01 |01 |AGUAS|001 |AGUAS0001 |JAGUAS01)014027|010001)1 | 8)02{0284{FRA(PRIVA{101Y219
01000083091 (2015 |E {3 |01 |01 |[AGUAS|001 |AGUAS0001 |[AGUAS01]014027]01000111 | 35]020284FRA(PRIVA| 101

010000831q1 |2015 |E [3 |01 [01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01[014027)010001{1 | 62)04|028{FRA(CALLH 127 LUZ
01000083111 (2015 |E {3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |[AGUAS01]014026{010001{1 | 75]01/029{FRA(CALLE540

01000083141 (2015 |E [3 01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01]014026[01000111 |100]01/0294FRA(CALLESN

01000083131 |2015 |E [3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01|014026/010001{1 | 65|02029{FRA(CALLE338

01000083141 (2015 |E (3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |JAGUAS01014026{010001{1 | 44]02(0294FRA(CALLE404

01000083141 |2015 |E {3 |01 |01 [AGUAS|001 |AGUAS0001 |AGUAS01|014026/010001{1 | 11]03]029{FRA(CALLE 120

2.6 PLANEACION DECENAL

La planeacién decenal es una actividad fundamental en el proyecto MCS porque gracias a su
realizacion permite cumplir con los objetivos y determinar los cursos de accidén que se van a seguir
en una decena para la recoleccién de la informacién en campo.

Especificamente en una planeacion decenal debes determinar:

e Cuadles seran las dreas que deberan visitar cada uno de los equipos de trabajo durante la
decena.

e Los folios asignados a cada uno de los entrevistadores en la decena.
e Cuantos vehiculos se necesitaran para el traslado del personal.

e Cuantos dias deberd permanecer en las dreas de trabajo cada uno de los integrantes del
personal, para el cdlculo de pasajes, gastos de combustible, gastos especiales, viaticos y/o
gastos de campo.

En conclusidn, la planeacién decenal es la manera eficiente de distribuir entre tu personal las dreas
de trabajo de una decena, dependiendo de las distancias entre las zonas geograficas su
accesibilidad y tomando en consideracion las caracteristicas del personal, su desempefio y los
recursos disponibles (vehiculos, viaticos, gastos, combustible, etc.)

Fecha de elaboracion

El area administrativa de tu coordinacién estatal te solicitard que le entregues un presupuesto de
los gastos que vas a requerir en todo el proyecto MCS por lo tanto al elaborar la planeacién decenal
también puedes dar respuesta a este requerimiento.
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Para esto deberas solicitar la Base de datos con viviendas seleccionadas al Jefe de estadisticas
Sociodemograficas (el 15 de julio), en este mismo dia debes iniciar la elaboracién de la planeacién de
las decenas 1 a la 10. El realizar las planeaciones con anticipacion, te proporcionara tiempo
suficiente, para solicitar a Oficina Central instrucciones para solucionar cualquier problemética que
se te presente y que pudiera afectar el levantamiento en una o mas decenas y para solicitar al drea
administrativa de tu Coordinacidn estatal, los recursos que se requerirdn para los levantamientos
decenales.

Algunas de las problematicas que se te puedan presentar al elaborar tus planeaciones son las
siguientes:

e Inaccesibilidad al drea de trabajo (inundaciones, terremotos, conflictos politicos, etc.)
e Personal insuficiente
e Areas de delincuencia organizada

e [Etcétera.

En caso de tener alguna problematica de la ya mencionada, manda un correo electrdnico al
departamento de Control Operativo de la ENIGH (DECO) con la Lic. Margarita Veldzquez a
margarita.velazquez(@inegi.org.mx con copia a Daniel Mateos Chalico a
daniel.mateos@inegi.org.mx para informarle de la situacién.

Procedimiento para la elaboracion:

1. Previo a la elaboracién de una Planeacidn decenal, requieres crear un formato en Excel para
registrar en él, los resultados de tu planeacidn, es decir, el orden en que se visitaran las areas
de trabajo durante la decena y el personal que asignaras a cada una de ellas. Para elaborar el
formato utiliza una copia del archivo en Excel de la “Base de datos con viviendas seleccionadas”
(muestra seleccionada) y modificalo de la siguiente manera:

e Elimina algunas columnas y solamente quédate con las siguientes:
o Nombre del municipio
o Clave del municipio
o Nombre de la localidad
o Clave de lalocalidad
o No. Control
o Manzana

o AGEB

18


mailto:margarita.velazquez@inegi.org.mx

o Segmento

o Folio.

e Ademas agrega las siguientes columnas:

o Clave del entrevistador responsable

o Clave del supervisor responsable

e También agrega en el encabezado del formato los datos de:

o Titulo: Planeacién decenal

o Entidad

o Decena

o Hoja_ de

De tal manera que el formato quede como se muestra en la siguiente imagen:

ENTIDAD

DECENA

PLANEACION DECENAL

HA

DE

MUNICIPIO

LOCALIDAD

No
CONTROL

MANZANA

AGEB

SEG

FOLIO

CLAVE DEL
ENTREVISTADOR
ASIGNADO

CLAVE DEL
SUPERVISOR
RESPONSABLE

Nota: Si consideras que requieres agregar otras columnas al formato para mejorar tu control,
puedes hacerlo, por ejemplo: resultado de entrevista, retornos a campo, viaticos, vehiculo

asignado, periodo, etcétera.

El siguiente paso al elaborar una Planeacidn decenal es determinar si tienes personal suficiente
para levantar en cada decena, la totalidad de viviendas que se te indica en la Base de datos con
viviendas seleccionadas (muestra). Para ello en la siguiente tabla se te da un ejemplo de cémo
puedes identificar los faltantes o sobrantes de personal en una entidad que tiene 15

entrevistadores contratados:
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Decenas: 1 2 3 4 5 6 T 8 4 10
Segun la muestra asignada los

Folios por levantar en cada 225|225 | 210 | 240 |225 | 215 |225 | 225 | 225 | 225
decena son:

La entidad tiene 15

entrevistadores, Entonces la

capacidad de levantamiento por 225 | 225 | 225 | 225 | 225 | 225 [ 225|225 | 225 | 225
decena es; 15 x

15 = 225 folios

Entrevistadores sobrantes: 2 0 0 1= 0 0 1# 0 0 { {
Entrevistadores Faltantes: 1 0 {1 {1 1% {1 {1 {1 {1 {1 {1

*En el ejemplo se puede observar que en las decenas 3y 6 en esa entidad va a sobrar un entrevistador, mientras que en

la decena 4 va a faltar un entrevistador.

Si al elaborar esta tabla no tienes ningdn problema con la cantidad de personal en tu entidad, pasa
al punto 3 del procedimiento, pero si detectas sobrantes o faltantes de personal, toma en cuenta

las siguientes indicaciones:

e Sjsolamente te van a sobrar entrevistadores:

Puedes emplear al entrevistador o entrevistadores sobrantes para recuperar alguna
informacion de cuestionarios retornados a campo o con no respuesta o para realizar
actividades de oficina.

Si Unicamente te van a faltar entrevistadores:

Deberds comunicarle la situacidn a tu jefe inmediato, para que éste a su vez solicite apoyo a
alguna oficina Estatal de tu regional. Si no te pueden apoyar con algun entrevistador,
entonces comunicate urgentemente a Oficina Central al Departamento de Control
Operativo de la ENIGH con la Lic. Margarita Veldzquez Martinez con copia a Daniel Mateos
Chalico y solicita te den instrucciones.

Si te sobran y faltan entrevistadores:

Identifica cuales son las decenas en que te sobraran o faltaran entrevistadores vy
comunicate a Oficina Central enviando un correo urgentemente al Departamento de
Control Operativo de la ENIGH con la Lic. Margarita Veldzquez Martinez con copia a Daniel
Mateos Chalico y solicita te den instrucciones.

3. El siguiente paso es identificar si existen dreas de trabajo en la muestra seleccionada de tu

entidad, donde no podran ingresar los equipos de campo en alguna decena, porque exista algun

problema climatolégico (inundaciones, terremotos, etc.) o algin conflicto politico

(sublevaciones, cierre de caminos), religioso, social (huelga, mitin) o de delincuencia organizada.
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Si no tienes problemas en algun drea de trabajo, pasa al punto 4 del procedimiento, pero si
tienes algun problema sigue las siguientes indicaciones:

« Comunicale la problematica a tu jefe inmediato y en Oficina Central a la jefa del
Departamento de Control Operativo de la ENIGH, la Lic. Margarita Velazquez Martinez a su
correo electrénico con copia a Daniel Mateos Chalico y solicita te den instrucciones.

El siguiente paso si no hubo problematicas en los puntos 2y 3 o si las hubo que ya se hubiesen
solucionado, es formar cargas de trabajo, esto es distribuir los folios asignados en una decena
entre el total de entrevistadores, para ello debes cumplir con los siguientes tres aspectos:

a) Cumplir en lo posible con la carga estipulada de 15 folios por entrevistador.

b) Procurar que las zonas de trabajo a donde pertenecen los folios asignados a cada
entrevistador no estén dispersas entre si, para evitar grandes traslados para la
obtencidn de las entrevistas.

¢) Intentar que las cargas de los entrevistadores de un mismo equipo de trabajo, no
estén dispersas entre si para con ello facilitar al supervisor la realizacidn de su trabajo

de supervision.

Por Ejemplo:

Suponiendo que para una zona de trabajo en tu entidad tengas cuatro entrevistadores.
Sila muestra de la decena comprende los siguientes numeros de control:

1300004 con 15 folios

1300042 con 25 folios

1300476 con 20 folios

* *
A X X4

Por lo tanto la muestra seleccionada de la decena es de: 60 folios.

Con esa informacion y conociendo la dispersion de los numeros de control, puedes formar la
Las siquientes cargas de trabajo:

» Una carga de trabajo de 15 folios se la puedes asignar a uno de los entrevistadores, la
cual puede estar conformada por los folios del nimero 13400004 el cual tiene 15 folios.

» Ados entrevistadores les puedes dar una carga de trabajo de 15 folios a cada uno, 25
folios pertenecientes al numero de control 1300042 y 5 folios mds cercanos a su drea de
trabajo del numero de control 1300476.

» A otro entrevistador asignale los 15 folios restantes del numero de control 1300476
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5. Después de que formaste las cargas de trabajo realiza por orden las siguientes actividades:
a) Conforma cada uno de los equipos de trabajo:

Decide a qué equipo de trabajo debe pertenecer cada uno de los entrevistadores de tu
entidad y quien serd el supervisor de cada equipo. Recuerda que cada equipo puede estar
constituido por un supervisor y tres entrevistadores o un supervisor y dos entrevistadores
segun las necesidades de planeacion. Puedes tomar en cuenta los siguientes aspectos a la
hora de formar los equipos:

e Combinacidn de personal con experiencia y sin experiencia.
e Lapersonalidad del personal.
e Equipos conintegrantes de ambos sexos.

e Equipos que pienses asignar a dreas de trabajo dificiles constituidos solo por personal
masculino, etc.

Nota:

Es necesario distribuir de manera equitativa, la responsabilidad de los equipos de campo entre los
dos ISE, es decir, cada uno de ellos se tiene que responsabilizar, de supervisar, dar seguimiento a
sus actividades, reinstruir y verificar la calidad del trabajo de la mitad de los equipos de campo
durante todo el proyecto MCS. Obviamente sin olvidar que sigues siendo el responsable de todas
las acciones que hagan todos los equipos y los dos ISE.

b) Establece la clave que le asignaras a cada figura operativa:

Es necesario asignar una clave a cada figura operativa para poder dar de alta al personal en
el IKTAN, la clave servira para identificarlos durante todo el levantamiento del MCS 2015.
Las claves las asignaras consecutivamente de acuerdo al puesto que desempefiaran y
conforme al siguiente cuadro:

Figura Clave
Entrevistador Eo1 a E9g
Supervisor SA a SZ
Capturista Co1 a C99
Analista Ao1 a A09
Responsable de Captura Validacidon RCV1 a RCV9
Instructor Supervisor Estatal ISE1 a ISE9
Responsable Estatal del Proyecto REP1 a REP9
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Las claves seran exclusivas para cada persona, por lo que al haber una renuncia, la clave de esa
persona no podra ser reutilizada. Por lo tanto al contratar o emplear por primera vez en algun
puesto a alguna persona, dards una clave nueva de manera consecutiva a las claves ya asignadas.

Si por alguna renuncia algun entrevistador tiene que subir al puesto de supervisor o un supervisor al
puesto de ISE, entonces debes de asignar la clave correspondiente a dichas tareas y cancelar la que
tenian anteriormente.

c) Determina cudles folios de la muestra seleccionada va a recolectar cada uno de los
entrevistadores de MCS.

Para ello debes analizar y tomar en cuenta los siguientes factores:
e Facilitar la recoleccidon y el trabajo de supervision;

Que las ubicaciones geogréficas de las cargas de trabajo de cada entrevistador de un
mismo equipo queden lo mas cerca posible para evitar que el entrevistador y su
supervisor realicen grandes traslados.

e Personal con conocimiento del area;

Te convendra en ocasiones asignar en ciertas dreas a entrevistadores y supervisores que
conozcan la zona de trabajo, debido a que les serd mas fdcil la localizaciéon de las
viviendas, asi como el traslado a las mismas.

e La disponibilidad de vehiculos y la existencia de vias de comunicacién y medios de
transporte;

A las zonas mas alejadas o con menos medios de comunicacidon puedes mandar al
personal que tenga asignado algun vehiculo del instituto, y en los lugares donde no hay
muchos medios de transporte puedes asignar personal que viva cerca del area de trabajo.

e lapersonalidad de la gente;

Si en tu equipo de trabajo hay entrevistadores y supervisores que por su personalidad se
desenvuelven mejor en ciertas dreas o estratos, entonces asignales dreas de acuerdo a
sus caracteristicas.

A los entrevistadores que se caractericen por su timidez es conveniente asignarlos (sobre
todo en las primeras decenas) a zonas rurales donde los informantes son mds accesibles.

Para aquel personal que en el transcurso de las decenas recibe negativas por parte de los
informantes, puedes enviarlo a zonas rurales o de estrato bajo, a fin de que se le faciliten
las entrevistas hasta que adquiera la experiencia necesaria para enviarlo a otras zonas.

e Elgénero del personal;

A las zonas de alto riesgo o en aquellas que presentan delincuencia o narcotrafico, no es
recomendable enviar personal del sexo femenino.
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e El desempefio del personal;

Al personal con bajo desempefo (entrevistadores o supervisores) debes en lo posible
dejarlos en dreas cercanas a la oficina para que puedan tu y el ISE supervisarlos durante la
decena.

Si es necesario que un entrevistador vaya sin supervision a una zona alejada, debes
seleccionar al mejor de ellos y supervisarlo algunos dias de la decena.

e Personal de vacaciones;

Si por alguna situacion especial, alguno o varios elementos de tu personal son
merecedores de vacaciones, toma en cuenta esto al momento de realizar tus
planeaciones decenales y organizate para otorgarles sus vacaciones de manera alternada
durante las 10 decenas para evitar que se acumulen en una decena y después tengas el
problema de la falta de personal.

Nota importante: Durante la elaboracion de la planeacién decenal, es necesario conocer las
caracteristicas de las dreas de trabajo también verificar el céddigo de seguridad reportado para cada
numero de control, para ello puedes apoyarte en el Sistema Integral para el Mantenimiento del
Marco SIMM, ingresando a la siguiente direccidn http://mnv.ingi.org.mx/SIMM/index.jsp.

6. Después de haber seguido los pasos anteriores y de haber tomado las decisiones para cada
decena, debes copiar de la base de datos con viviendas seleccionadas a tu formato de
planeacién decenal los datos de cada folio (municipio, localidad, etc.) y registrar la clave del
entrevistador y supervisor a quienes se los asignaste, como se observa en la siguiente imagen:

PLANEACION DECENAL

ENTIDAD  Veracruz 310
HOJA 1 DE 2
DECENA | 1] -
No. CLAVEDEL | CLAVEDEL
MUNICIPIO LOCALIDAD conTroL|VANZANA| AGEB| SEG|  FOLIO  |ENTREVISTADOR| SUPERVISOR
ASIGNADO | RESPONSABLE

087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050163 [ 005 | 123-A[ 0 |3063522101-0 £03 sC
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050163 | 012 [123-A[ 0 [3063522102-0 £01 sC
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050163 [ 021 [123-A[ 0 [3063522103-0 £03 SC
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050163 | 024 [123-A[ 0 |3063522104-0 £03 sC
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050422 [ 016 | 105-1] 0 |3043521105-0 £01 SC
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050422 [ 017 [105-1] 0 [3043521101-0 £05 SA
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050422 [ 028 [105-1] 0 [3043521101-0 £04 SA
087 [XALAPA 0001 [XALAPA-ENRIQUEZ 3050422 [ 010 [105-1] 0 [3043521101-0 £05 SA
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7. Unavez concluida la planeacidn de la decena 1 ala 10, realiza el llenado del documento “Cargas
de trabajo para Supervisores y Entrevistadores”.
Registra la carga de trabajo por supervisor y entrevistador de cada una de las decenas 1ala 10.
Ejemplo:

Cargas detrabajo para supervisoresy entrevistadores
Decena Decenal [ Decena2 |  Decena3 | Decenad
Clave del Supervisor A
Folios asignados por decena 4 30 8
Clave delentrevistador El E2 | E3 | E4 | Eld ELL | EL4 | EL2
total de Folios asignados 15 L5155 |55 15 (15|15
Clave delSupervisor B
Folios asignados por decena 4 4 30
Clave delentrevistador E4 ES | E6 | EL | E5 | EL3 | E2 | EB
total de Folios asignados 15 10151515 101515
Clave delSupervisor C
Folios asignados por decena 4 30 45
Clave delentrevistador £7 ES | E9 | ELO | E2 El | ES | EIS
total de Folios asignados 15 51151515 15|15 |15
Clave delSupervisor D
Folios asignados por decena 30 45 30
Clave delentrevistador EL0 Ell E6 | B3 [ E9 | B4 | B9
total de Folios asignados 15 15 I5 |15 | 1515 |15
Clave delSupervisor E
Folios asignados por decena 5 4 45
Clave delentrevistador EL3 El4 EL | €7 E6 | E3 | ELO
total de Folios asignados 10 15 15 {15 15115 |15
Clave delSupervisor F
Folios asignados por decena 30 45 30
Clave delentrevistador ELS EL2 ELl | E8 | ELS | E7 | EI3
total de Folios asignados 15 15 15 |15 [ 15|15 |15
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Envia el documento de la planeacién decenal y el cuadro de Cargas de Trabajo para Supervisory
Entrevistador a mas tardar el 27 de julio al departamento de Control Operativo de la ENIGH (DECO)
con la Lic. Margarita Veldzquez al correo electrénico margarita.velazquez@inegi.org.mx con copia

a Daniel Mateos Chalico a daniel.mateos@inegi.org.mx

8. Cuando termines la Planeacién decenal ya podras determinar quién de tu personal necesitara:
e Vidticos o gastos de campo
e Vehiculo
e Gastos de gasolina
e (Gastos varios (intérpretes, avioneta, caballos, etc.)
e (Cartografia adicional
e FEtc.

Por lo tanto apoyandote con tu Técnico de logistica de campo realiza todos los procedimientos
administrativos para cubrir esas necesidades de recursos.

Ajustes a la planeacién decenal.

Durante todo el proyecto MCS y con el tiempo de anticipacion necesario para solicitar al area
administrativa de tu coordinacidn estatal los recursos para el levantamiento de cada decena, revisa
la planeacién que elaboraste anticipadamente, para que analices si es necesario realizar ajustes ala
muestra por el surgimiento de imprevistos, de ser asi, comenta la situacion por medio de un correo
electrénico a la Lic. Margarita Veldzquez con copia a Daniel Mateos Chalico y solicita te den
instrucciones, para que puedas hacer los cambios necesarios en la planeacion decenal y adecuar la
solicitud de recursos que vas a entregar al area administrativa.

2.7 SOLICITUD DE LOS MATERIALES PARA LA UBICACION DE LAS VIVIENDAS SELECCIONADAS

A partir del 20 de julio con la finalidad de su revisidn, solicita al Responsable del Marco nacional de
viviendas de tu coordinacion estatal, los materiales para la ubicacién en campo de las viviendas
seleccionadas.

Es muy importante para que se te facilite el trabajo de revisién y deberas solicitar por separado los
materiales de cada una de las 10 decenas. La cantidad de material que recibirds dependera del
numero de viviendas seleccionadas por decena. Los tipos de documentos que puedes recibir son
los siguientes:

e Listados de viviendas seleccionadas.

e Croquis de ruta de acceso. (formato mnvo7)
e Croquis general. (formato mnvo7)

e Croquis de viviendas. (formato mnvo7)
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Importante: Cuando te entreguen los materiales, no firmes de recibido hasta haber revisado y
verificado que no hay ningun faltante o problema con los materiales.

2.8 REVISION DE LOS MATERIALES PARA LA UBICACION DE LAS VIVIENDAS SELECCIONADAS

Una vez que te entreguen el material para la ubicacidn de las viviendas seleccionadas, el siguiente
paso es revisar todo el material. Para realizar esa actividad es mejor si te entregan el material de
todas las decenas, ya que puedes organizar su revisidn con la ayuda de tu personal asignado. Si por
alguna problematica en esos momentos no te pueden entregar el material de todas las decenas,
por lo menos solicita el material de las tres primeras decenas (1, 2 y 3) para que no te atrases en la
revision, ya que al ir avanzando el levantamiento, el tiempo disponible para realizar esta actividad
es cada vez menor.

7

Fecha de revision

La revision de los materiales debes iniciarla a partir del 21 de julio y terminarla lo antes posible para
que cuando tengas problemas con algin material, se tenga tiempo suficiente para su reposicion,
antes de iniciar los levantamientos decenales. Si solo te entregan el material de algunas decenas,
acude periddicamente a solicitar el faltante, para que te lo proporcionen lo mas pronto posible y
puedas revisarlo inmediatamente y asi lo tengas disponible antes de iniciar el levantamiento de su
correspondiente decena.

Procedimiento

Para la revision debes apoyarte en la “Base de datos con viviendas seleccionadas” (la muestra), con
la cual debes verificar por decena que:

1. Entodos los documentos que te entreguen la informacion de sus encabezados debe coincidir
con los datos de la “Base de datos con viviendas seleccionadas”, esto quiere decir que debe
concordar el ndmero de control, los nombres y las claves de entidad, municipio, localidad,
UPMy ageb.

2. Te entreguen todos los Listados de viviendas seleccionadas, la forma de saber si te
entregaron este tipo de documentos, es revisando que cada uno de los folios que estan
registrados en la “Base de datos con viviendas seleccionadas” esté registrado en alguno de
los Listados de viviendas seleccionadas. Si alguin folio, no esta registrado en ninguno de estos
documentos, quiere decir que te faltan.

3. Por cada “Listado de viviendas seleccionadas”, te entreguen los croquis de viviendas
correspondientes. Esto se realiza verificando que tengas todos los croquis de las viviendas
registradas en el “Listado de viviendas seleccionadas”. Asi mismo revisa en los croquis de
viviendas que estén marcadas las viviendas seleccionadas.
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4. Te proporcionen los croquis de ruta de acceso y croquis general para ubicar las localidades y

las manzanas de las viviendas seleccionadas. Para verificar esto debes detectar en la “Base de
datos con viviendas seleccionadas” cuales municipios y localidades se tienen que visitar en la
muestra de la decena que estas revisando y dependiendo de eso y de si son urbanas o rurales
es el tipo de documento que tienes que verificar que te estén entregando para poder ubicar
esas dreas de trabajo. La manera de estar seguro que no te falte ninguno de estos
documentos es revisar que con lo que te entregaron tengas suficientes elementos para ubicar
cada una de las manzanas y viviendas seleccionadas.

Si al realizar la revisién de los documentos se detecta que falta alguno o se tiene alguna duda o no
hay claridad en los documentos, notifica al responsable del Marco Nacional de Viviendas en tu
entidad, quien cuenta con todos los elementos para solucionar la problematica y para
proporcionarte ampliaciones de los documentos. En caso de que no se pueda solucionar la
problematica en tu entidad, solicita apoyo a Oficina Central, al Departamento de Control
Operativo de la ENIGH.

2.9 PARTICIPACION DEL REP DURANTE EL CURSO DEL ENTREVISTADOR

El curso del Entrevistador se realizara del 13 al 28 de julio, en este curso deberas participar en las
siguientes actividades:

Imparticién de capacitacion.

El 13 de julio iniciara el curso del entrevistador y tu impartirds los primeros temas de la
capacitacion, por lo tanto para preparar tus exposiciones consulta en el Sitio de Colaboracidn
de MCS el cronograma del curso y la guia didactica para que conozcas los dias, los horarios y la
metodologia que debes seguir para la imparticion de los siguientes temas:

1. Del manual del entrevistador:
e Marco General
e Elentrevistador
e Actividades operativas
e Portadasy contraportadas
e Técnicas de la entrevista
e Reglas de aplicacién y llenado de los instrumentos de captacidn.
Nota importante:

El tema de Marcos de referencia e identificacion de las viviendas seleccionadas serd
impartido por el personal del Marco Nacional de Viviendas de tu entidad.
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2. Del cuestionario de Hogares y vivienda:
e LaSeccidn | “Caracteristicas de la vivienda”.

e La Seccidn Il “Residentes e identificacion de hogares en la vivienda”.

Supervision de capacitacion.

Los dias subsecuentes a impartir los temas que te correspondieron, asiste periddicamente al
curso del entrevistador para verificar que se mantengan las condiciones de las instalaciones,
supervisar el trabajo de los ISE y observar el desempefio de los asistentes al curso, debes
organizarte para supervisar la capacitacion y no descuidar las otras actividades que debes
realizar (consulta del Sitio de colaboracién, tramites administrativos, conteo del material, etc.)
ademads deberds observar el desempefio de los ISE con la finalidad de elegir a uno de éstos
para que acuda al curso de captura validacion programado del 3 al 7 de Agosto, de preferencia
envia al que tenga menos experiencia.

Consulta del Sitio de colaboracion.

Durante el curso del entrevistador, los ISE deberan permanecer en el aula ocho horas diarias,
por consiguiente no tendra tiempo de consultar a Oficina Central las dudas que se le presenten
en el desarrollo del curso, por lo tanto pidele que todas las dudas te las comunique
inmediatamente para que tu hagas las consultas por medio del Sitio de colaboracién. Por lo
tanto durante el curso para saber si hay respuesta a las preguntas que formules o formulen
otras entidades o para identificar instrucciones o avisos de Oficina Central, todos los dias
debes de consultar el Sitio de colaboracién. La informacién obtenida durante éstas consultas
comunicala inmediatamente al ISE para que la transmita a los participantes del curso.

Importante: Solamente en la etapa de capacitacion para realizar las preguntas y consultar
respuestas relacionadas con el operativo de campo, deberas ingresar al Sitio de colaboracidon
al apartado “Capacitaciéon Operativa”, en la siguiente imagen se observa la ubicacién de ese
apartado:
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Las instrucciones para el manejo del sitio de colaboracién se te daran a conocer en un curso

posterior al del presente manual.

IV. Informes

Con la finalidad de que Oficina central pueda apoyar en la solucién, de cualquier problematica que
pudiera impedir y/o afectar la capacitacién en tu oficina estatal, asi como el asegurar que la
capacitacion permita obtener los mejores resultados en los levantamientos decenales, se te pedira
informacion detallada sobre todo lo relacionado con ésta tan importante actividad (curso del
entrevistador, supervisor y practica de campo). Para ello debes ingresar al Sitio de colaboracién y
bajar los archivos que contienen los formatos de los informes de capacitacidn, los cuales deberas
contestarlo y mandarlos via correo electrénico a la cuenta de Daniel Mateos Chalico

daniel.mateos@inegi.org.mx
e El primerinforme de capacitacién lo deberas mandar el 10 de julio.
e Elsegundo informe de capacitacion lo debes de mandar el 20 de julio.
e Eltercerinforme de capacitacién debes mandarlo el 30 de Julio.

e Elinforme de la practica de campo deberds mandarlo el 10 de Agosto.

Para obtener la informacién que se te solicitara en los informes, debes apoyarte en tus actividades
realizadas, en la supervision que hagas a la capacitacién y practica de campo asi como en los datos
proporcionados por el (los) ISE durante la capacitacién y practica de campo.
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2.10 PREPARATIVOS PARA LA PRACTICA DE CAMPO

Del 3 al 06 de Agosto se debe realizar una practica de campo con la finalidad de aplicar los
conocimientos adquiridos durante la capacitacion de entrevistadores y supervisores, ademas de
adquirir confianza ante el informante y practicar el manejo de los instrumentos de captacion, las
formas de control y la deteccidn de areas de oportunidad. Esta practica consistirda de 3 dias de
recoleccién de informacién en campo y un dia (4°) para la reunién general y la retroalimentacién de
la practica de campo se dara (07 de Agosto) en oficina, participando en ella los entrevistadores,
supervisores, un Instructor supervisor estatal. Tu serds el encargado de organizarla, supervisarla y
controlarla, por lo tanto entre el 22 y el 24 de julio debes realizar las actividades necesarias para la
organizacion de la practica:

e Solicita al Responsable del Marco Nacional de Viviendas de tu entidad el archivo electrénico de la
muestra de viviendas seleccionadas para la practica de campo, con sus correspondientes materiales
para la ubicacidén de las viviendas seleccionadas: listados de viviendas seleccionadas, croquis de ruta
de acceso, croquis general, croquis de viviendas y toda la cartografia necesaria para el trabajo de
campo.

e Revisa que el archivo de la muestra para la practica de campo tenga un total de viviendas
necesario para que a cada uno de los entrevistadores a tu cargo se le puedan asignar 5
viviendas.

e Revisa los materiales para la ubicacion de las viviendas seleccionadas de acuerdo al
procedimiento que esta descrito en el apartado 2.8 de éste capitulo.

e Genera una copia del archivo de la muestra de la practica, a esa copia agrégale dos columnas
mas, una llamada entrevistador asignado y otra supervisor responsable.
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e Posteriormente analiza y decide qué drea va a trabajar cada equipo de trabajo y especificamente
los 5 folios que vas a asignar a cada uno de los entrevistadores. Después en las columnas que
agregaste y en el rengldn de cada folio registra la clave del entrevistador que quieres que
levante ese folio y la clave del supervisor responsable de ese folio.

e Para cada folio que se va a levantar en la practica de campo realiza la asignacién manual de
cargas de trabajo, registrando en una MCS-1 el ndmero de folio, los datos de ubicacién
geografica, el nombre y clave del entrevistador y supervisor que de acuerdo a tu planeacion
designaste para la recoleccidn del folio en campo.

e Prepara con el personal a tu cargo y de acuerdo a la siguiente tabla los paquetes de material
necesarios para el desarrollo de las cargas de trabajo:

PAQUETE DE MATERIAL
1 Cuestionario de hogares y vivienda
3 Cuestionarios para personas de 12 o mas afios
2 Cuestionarios para personas menores de 12 afios

e Prepara de acuerdo a las siguientes tablas, todos los materiales que deben emplear los
entrevistadores y supervisores en sus cargas de trabajo:

MATERIAL POR ENTREVISTADOR

Cantidad Material
5 Paquetes de material de la carga normal (con sus 5 formas de control MCS-1)
2 Cuestionarios para negocios del hogar
1 Paquete de material (anexandole 1 forma de control MCS-1 de hogares adicionales) como reserva.
1 Formato entrega de folios al supervisor
1 Equipo de trabajo: Mochila, gorra, chaleco, impermeable, calculadora, lapiz, pluma (lapicero), goma,
sacapuntas.

El listado de viviendas seleccionadas y sus respectivos croquis de ruta de acceso, croquis general y croquis de viviendas
y la cartografia necesaria.
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MATERIAL POR SUPERVISOR

Cantidad Material

2 Paquetes de material (anexdndole a cada uno, 1 forma de control MCS-1 de hogares adicionales) como
reserva.

2 Cuestionarios para Negocios del hogar ( como reserva)
6 Formas de control MCS - 2 Observacion directa a la entrevista (mas 2 de reserva)
10 Formas de control MCS - 3 Reporte de errores detectados (mds 2 de reserva)

Uno por

entrevistador | Formato MCS - 4 Informe del trabajo en campo (mds 2 de reserva)
asignado

Copias de los materiales para la ubicacién de las viviendas de cada uno de los entrevistadores a cargo del supervisor
(listados de viviendas, croquis de ruta de acceso, croquis general y croquis de viviendas).

1 Equipo de trabajo: Mochila, gorra, chaleco, impermeable, calculadora, l4piz, pluma (lapicero), goma,
sacapuntas y promocionales.

NOTA:
Conserva bajo tu resguardo las cargas de trabajo conformadas ya que deberds entregarlas el 31 de
Julio, después de la practica de ubicacion de areas de trabajo y viviendas seleccionadas.

2.1 APOYO DEL PERSONAL DE CAMPO EN LA OFICINA

Durante los dias 28 y 29 de Julio el tiempo que dura el curso de los supervisores, los entrevistadores
deberan apoyarte en la realizacion de las siguientes actividades:

Conteo del material

Conformacion de Paquetes de material.

—_

Preparacion de las cargas de trabajo para decena 1.

oW

Control y resguardo del material para el levantamiento.
Planeacidn de las actividades de apoyo

Antes de dar indicaciones a los entrevistadores para que te apoyen en las actividades arriba
mencionadas, debes primero organizar como debe ser el apoyo y preparar los materiales que se van
a emplear, toma en cuenta que los mismos equipos que designaste para el levantamiento decenal
de la MCS 2015, serdn los que te ayudaran a realizar las actividades. Por eso entre el 22 y 24 de julio
debes hacer lo siguiente para organizar el apoyo en:
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1. El conteo del material

La actividad de contar el material existente después de haber tomado el que se usd para las
capacitaciones (entrevistador y supervisor) y la practica de campo, es una de las tareas
fundamentales del proyecto MCS. De no hacerla y si por alguna circunstancia especial no contaran
con el material completo que se les envié a tu Coordinacidn Estatal, tu podrias ser el responsable
del retraso o suspension en el inicio o el desarrollo del levantamiento de una o mdas decenas.

Para la realizacion de esta actividad deberas de:

e Contar con el acuse de recibido de los materiales en caso que no lo tengas, deberas
solicitarlo al jefe de departamento de Estadisticas Sociodemograficas, con el fin de conocer
las cantidades de materiales recibidas.

e Verificar si el lugar que te han asignado para el resguardo del material cuenta con anaqueles
o tarimas para organizar los materiales.

e Como los supervisores responsables de estos equipos no estaran presentes durante ésta
actividad debido a su capacitacion, entonces elige de cada equipo un entrevistador que se
haga responsable de las actividades.

e Reproducir para cada uno de los responsables de equipo una copia del formato “conteo de
material recibido en oficina estatal” el cual se encuentra en el sitio de colaboracién con sus
instrucciones de llenado, en la carpeta de materiales del operativo de campo.

e Seleccionar de los responsables de equipo a uno para que sea quien realice el concentrado
del total de los materiales contabilizados por tipo, al cual deberas entregarle una copia del
formato de conteo de material recibido en oficina estatal para que realice el concentrado y
te lo devuelva.

e Asignar el tipo de material que debera contabilizarar cada equipo de trabajo, puedes asignar
uno o dos equipos a contabilizar un solo tipo de material, esto dependiendo del tipo y
volumen de los cuestionarios.
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2. Conformacion de Paquetes de material.

Una vez contabilizados los materiales por cantidad y tipo deberdn realizar la conformacién de
paquetes de acuerdo a la siguiente tabla que ilustra lo que debe contener cada Paquete de
Material.

PAQUETE DE MATERIAL
1 Cuestionario de hogares y vivienda
3 Cuestionarios para personas de 12 0 mas afios
2 Cuestionarios para personas menores de 12 afios
1 Oficio de colaboracién
1 Oficio de agradecimiento
1 Triptico
1 Mapa promocional
1 Cuaderno de notas

Para determinar los paquetes a realizar deberas calcular de la muestra de viviendas seleccionadas
MCS - 15 el total de las viviendas a levantar de las decenas 1a la 6.

Ejemplo:
Si en una entidad la suma total de viviendas seleccionadas decena 1 a 6 nos da un total de 1315
viviendas, entonces tendrian que armar el mismo ndmero de paquetes.

Es importante mencionarte que no se debe formar paquetes de todo el material, debido a que se
requerira de material suelto para complementar las cargas de trabajo.
Para determinar cuantos paquetes de material debes pedir que haga cada equipo de trabajo,
realiza lo siguiente:
e Divide la cantidad de paquetes calculados seguin la muestra seleccionada entre el nimero de
equipos.
e Debido a que cada paquete de material debe estar contenido en una bolsa de polietileno,
prepara la misma cantidad de bolsas que de paquetes se van a formar.
e Para que cada entrevistador conozca cdmo debe ir conformado un paquete de material,
reproduce para cada uno de ellos una copia de la tabla Paquete de material.
e Prepara los materiales que vas a entregar a los equipos (etiquetas, marcadores, cinta canela,
lasos, etcétera) para la realizacién de esta actividad y las demas.
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3. Preparacion de las cargas de trabajo de la decena 1:

En esta actividad cada entrevistador de acuerdo a la siguiente tabla de materiales debe preparar el
material para su carga de trabajo de la decena 1 y el entrevistador que tu designaste como
responsable de cada equipo debe conformar ademas del material para su carga de trabajo, el
material para la carga de trabajo de su supervisor, por lo tanto reproduce para cada entrevistador
una copia de la tabla Material por entrevistador y reproduce una copia de la tabla Material por
supervisor, para los entrevistadores que seran responsables de equipo. El archivo electrdnico de las
tablas mencionadas lo podras bajar del apartado Materiales del operativo de campo del Sitio de
colaboraciéon MCS.
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MATERIAL POR ENTREVISTADOR
Cantidad Material

15 Paquetes de material de la carga normal

7 Cuestionarios para negocios del hogar

2 Paquetes de material (anexandole a cada uno, 1 forma de control MCS-1 de hogares adicionales) como
reserva.

3 Oficios de concertar citas o el Folleto su vivienda ha sido seleccionada (éste sustituye al oficio concertar
cita, cuando el entrevistador va a trabajar en estratos de nivel alto)

1 Formato de entrega de folios al supervisor

MATERIAL POR SUPERVISOR

Cantidad Material

4 MCS - 4 Informe del trabajo en campo

3 Paquetes de material (anexandole a cada uno, 1 forma de control MCS-1 de hogares adicionales) como
reserva.

6 Cuestionarios para Negocios del hogar ( como reserva)

6 Formas de control MCS -2 para las decenas 1, 2, y 3 mds 5 formas como reserva.

3 Formas de control MCS -2 para las decenas 6, 8 y 9, mds 2 formas como reserva

3 Formas de control MCS -2 Para las decenas 4, 5,7 y 10 mas 2 formas como reserva. (queda a
criterio del REP o de oficina central la aplicacién de esta actividad en éstas decenas)

10 Formas de control MCS - 3 mas 3 formas como reserva

5 Oficios de concertar citas ( como reserva)

4 Oficios de autorizacién de acceso

4. Control y resguardo del material para el levantamiento

Con o sin informacidn, el material que se emplea en todo el proyecto MCS 2015 tiene el mismo
valor e importancia y debe ser protegido para evitar su extravio y el mal uso, ya que de suceder
esto ultimo, se estarfa incurriendo en una falta de tipo federal, por lo tanto, tu eres responsable
de este material cuando se encuentre en tu coordinacion estatal, por lo que debes resguardarlo
ademas de llevar un control preciso de todas las entradas y salidas, debido a que se estard
monitoreando desde Oficina Central que las existencias sean acordes a lo empleado durante los
levantamientos decenales.
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Control de materiales

Para ayudarte a llevar el control de cada uno de los materiales, Oficina Central depositd en el
Sitio de Colaboracién MCS el archivo electrénico: “Tarjeta de material”. Debes emplear un
documento de éstos por cada tipo de material y en él registraras todas las entradas y salidas,

incluso deberds registrar el material que se tomd para la capacitacion y la practica de campo,

con la finalidad de que en cualquier momento conozcas la existencia del mismo:

Si decides llenar el documento electronicamente en una computadora, genera tantas copias

como diferentes materiales tengas que controlar.

Si decides llenar el documento a mano debes imprimirlo y fotocopiarlo tantas veces como

materiales tengas que controlar.

Para el llenado del documento registra:

Material: En este rengldn registra el nombre del tipo de material que vas a controlar con
ésta tarjeta.

Columna Fecha: Cada vez que se haga algin movimiento de entrada y/o salida del
material registra la fecha en ésta columna.

Columna Decena: Registra el nimero de decena en que se haga alguna entrada y/o salida
de ese material.

Columna Entrada: En ésta columna registra la cantidad de ese material que ingresa al
almacén. Si en algun renglén hay una salida, pero no hay una entrada, entonces, registra
un cero en esta columna.

Columna Salida: Aqui registra la cantidad de material que se retira del almacén. Si en
algun rengldn hay una entrada, pero no hay una salida, entonces, registra un cero en esta
columna.

Columna Existencia: Si llenas el documento electronicamente esta columna se llena
automaticamente. Por el contrario si llenas a mano el documento, el procedimiento es el
siguiente:

1. Para el primer registro:
A la cantidad registrada en el primer renglén de la columna Entrada, réstale la
cantidad registrada en el mismo renglon pero en la columna Salida y el resultado
registralo en el mismo rengldn en la columna Existencia.

2. Paralos siguientes registros:
A la dltima cantidad registrada en la columna Existencia simale la cantidad registrada
en la columna Entrada y réstale la cantidad registrada en la columna Salida (ambas
del rengldn inferior) y el resultado obtenido registralo debajo de la dltima cantidad
anotada en la columna Existencia.
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En la siguiente imagen puedes observar un ejemplo de llenado de una “Tarjeta de control de
materiales”:

TARJETA DE CONTROL DE MATERIALES

MATERIAL: CUESTIONARIO DE HOGARES Y VIVIENDA

FECHA DECENA |ENTRADA | SALIDA | EXISTENCIA OBSERVACIONES

3 /07 1500 0 1500 Primer envio

L Material para capacitacion
9 /07 | Capacitacion 0 50 1450 ) .
(Entrevistadores y Supervisores).
15 /07 875 0 2325 Segundo envio
Practica de Carga de trabajo de la practica de
24 /07 0 50 2275
campo campo

e Pararealizar ésta actividad deberds preparar el siguiente material:
Imprime para cada responsable de equipo suficientes tarjetas de materiales para ayudarte a
llevar el control de cada uno de los materiales que sobraron, después de realizar los paquetes,
en este formato los encargados de grupo deberan registrar la informacion a mano en las
columnas de fecha y la columna de existencia asi como el espacio de observaciones

Ejemplo:
TARJETA DE MATERIALES
MATERIAL: CUESTIONARIO DE HOGARES Y VIVIENDA
FECHA | DECENA | ENTRADA | SALIDA | EXISTENCIA OBSERVACIONES
Existencia en 7 cajas previamente
29/07 825 . .
identificadas.
Importante:

Si empleas las Tarjetas de material y las actualizas cada vez que hay un movimiento de entrada o
salida de material, podras saber con exactitud de cuanto material dispones en tu entidad cada vez
que lo necesites. Si no empleas las Tarjetas de material o algin otro método que conozcas, es muy
probable que pierdas el control del material.
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Resguardo de los materiales
Para la realizacidon de esta actividad deberas de:

e Conocer el equipamiento con que cuenta el espacio asignado para resguardar los
materiales, si este no cuenta con anaqueles o tarimas realiza una solicitud de cajas y junto
con las cajas donde se encontraban los materiales antes de la contabilizacion deberan ser
suficientes para guardar los paquetes conformados asi como los materiales sobrantes por
tipo.

e Para identificar el material y el total de unidades contenidas en cada caja a llenar imprime
una tarjeta de identificacion de material, la cual se encuentra en el sitio de colaboracién en la
carpeta de materiales para la capacitacion. realiza una etiqueta

Ejemplo:

MODULO DE CONDICIONES SOCIOECONOMICAS

MCS 2015
Tarjeta de Identificacion de Material
Tipo de cuestionario Contenido total
Hogares y vivienda. !Z‘l [ 8] 0]

Personas de 12 o0 mas afios. |:| LT T 1

Personas menores

de 12 aios. 1] C T T ]
Negocios del Hogar. ] L T T ]

Otros materiales Especifique ] T T 1

Imprime suficientes tarjetas para la identificacion de las cajas.
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Proporciona las instrucciones a los entrevistadores

El 27 de julio por la tarde retne a los entrevistadores para que les avises que te van a apoyar en la

realizaciéon de las actividades. Indicales a cudl equipo de trabajo perteneceran y quién serad el

entrevistador responsable de cada uno durante éstas actividades. Mencidnales que los dias 28 y 29

de julio mientras dure el curso del supervisor deberd realizar el conteo de materiales, conformacién
de los paquetes decena 1y por separado los paquetes de las decenas 2 a 6 asi como el resguardo
del material sobrante, y que el responsable de cada equipo les dara las instrucciones para el
desarrollo de las actividades. Posteriormente ese mismo 27 de julio, pide que se queden contigo
solamente los entrevistadores responsables de los equipos de trabajo para proporcionarles las

indicaciones de las actividades que van a coordinar en los equipos:

Actividades a coordinar:

1. Conteo del material
Explicales que el dia 28 de julio se realizard la actividad de contar el material que previamente

fue enviado por oficina central, se llevard a cabo la conformaciéon de paquetes de materiales
correspondientes a la decena 1a 6 y el resguardo del material sobrante.

e Indicales la formay la organizacién que deberdn tener para esta actividad:

o

o

Muéstrales o indicales el lugar donde tienes el material resguardado.

Mencidnales que los materiales estan empacados en cajas las cuales deberan
organizar por tipo de cuestionario.

Indicales que verifiquen que las cajas contengan un solo tipo de material
correspondiente, si las cajas en su interior tienen distintos tipos de material,
deberan sacar el material de las cajas y poner cada uno en su tipo
correspondiente.

Mencidnales qué tipo de material deberan contabilizar con su equipo de trabajo
asignado.

Sugiere que los materiales contabilizados por tipo, deberan estar en un solo lugar
para evitar su extravié o revoltura. Ademds esto facilita el armado de los
paquetes.

Entrégales a los responsables una copia del archivo Conteo de Material recibido
en oficina estatal, para que realicen el registro del material contabilizado
correspondiente.

Indicales alos responsables que se rednan al término de la contabilizacidn de los
materiales para que proporcionen sus datos a quien va a realizar el concentrado
del total de los materiales.

Establece entre los responsables qué persona se hard cargo de realizar el
concentrado y de entregartelo.

41



2. Conformacién de los Paquetes del material una vez que ya se realizo el conteo de todo el
material y realizaron el concentrado en tonses estan en condiciones de armar los paquetes de
materiales, para esto deberas:

e Mencionar laforma de organizarsey las siguientes indicaciones:
o Entrégales las copias de la tabla Paquete de material para que las entreguen a cada uno
de los integrantes de su equipo.
o Mencidnales cuantos Paquetes de material va a conformar cada equipo de trabajo y en
dénde los deben de colocar una vez conformados.
Entrégales las bolsas de polietileno de su equipo de trabajo.
Sefalandoles que tienen para cumplir con la tarea este mismo dia.

Para las actividades siguientes indicales que deberdn realizarlo el 29 de julio de 8:30 a 12:30hrs,
debido a que tendran la capacitacion de tramites administrativos y el dia 30 tienen la
retroalimentacion de los mddulos con mayor indice de problemas y 31 realizardn el curso para
ubicacidn de areas de trabajo y viviendas seleccionadas.

3. Preparacion de las cargas de trabajo de la decena 1:

Entrégales a cada entrevistador responsable de equipo:
o Una copia de la tabla de Material por entrevistador para cada uno de los
entrevistadores y una copia de la tabla Material por supervisor.

Indicales que entreguen a cada entrevistador la Tabla de Material por entrevistador y todos
los insumos que necesitan para que cada entrevistador prepare el material para su propia
carga de trabajo.

e Sefalales que la copia que les entregas de la tabla Material por supervisor es para que ellos

mismos preparen el material para la carga de trabajo de su propio supervisor.

e Indicales el lugar donde deberdn acomodar las cargas de trabajo de la decena uno por
equipo ya que posteriormente y antes de entregarlas a los supervisores el 10 de agosto
deberds anexarles las MCS-1 (en donde estaran asignadas las cargas de trabajo) y el material
cartografico para la ubicacién de las viviendas.

Nota importante: Para la realizacion de ésta actividad asegurate que el proceso de organizacion te

garantice tener un control del material usado y resguardado, decena tras decena, con el fin de
garantizar la existencia suficiente del material para el levantamiento de las decenas restantes.

42



4- Control y resguardo del material para el levantamiento.

Para la realizacién de esta actividad indicales lo siguiente:

Explica a los responsables de equipo que deberdn resguardar los paquetes de materiales que

conformaron asi como el material sobrante deberan acomodarlo en cajas debidamente etiquetadas
por tipo.
Para esto deberan realizar lo siguiente:

El material sobrante deberd ser empacado en cajas, las cuales deberan tener el mismo tipo de
material para poder llevar un mejor control.

Entrégales las etiquetas para que identifiquen cada una de las cajas y el total de unidades
contenidas.

Si el drea asignada cuenta con estanteria, deberan de acomodar los paquetes que se usaran
en el levantamiento decenal en los primeros niveles de abajo, procurando que los espacios de
arriba sean para acomodar las cajas de materiales sobrantes.

Ejemplo:

Almacenamiento

. p by

Ny X g
& & <&
<9 5 Q

Si no cuentas con estantes, minimo deberas contar con tarimas en esta situacién, deberan

ordenar en unas tarimas los paquetes de cuestionarios y por separado en otras tarimas las
cajas de materiales sobrantes previamente etiquetadas o en el ultimo de los casos deberan ser
rotuladas con el tipo de material y el nimero de unidades que contiene cada una.

Ejemplo:

. Material sobrante en cajas.
Paquetes de Materiales. !

i
~
7 T " [I:] = 1:||
£ £ S Il:J s | W s
o
& 3 9 [[:1 = || ==
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e En caso que la drea no cuente con este equipamiento, agrupa las cajas por el tipo de material
que contienen y por separado las cajas que contienen los paquetes de cuestionarios, como se
observa en la siguiente imagen:

Cajas con paquetes de

[ﬁ Materiales.
Cuestionarios
en blanco

’ i :'~1¢'n":

)

@l moe

Cuestionario Cuestionario

[ de Hogar w ‘ para Cuestionario

Ppara negocios

Mivienda personas del hoger

de 12 & mbs
afios

e Entrega a los responsables de equipo el material para la realizacion de esta actividad como
cinta canela, marcadores indelebles, pegamento, etc.

Para un mejor control de los materiales resguardados:

e Debes entregar por integrante de equipo la fotocopia de la tarjeta de materiales para registrar
el material que estan controlando.

e Indicales que solamente la columna de fecha y la columna de existencia, las deberan llenar a
mano con la informacién correspondiente.

e Indicales que estas tarjetas de materiales te las deberan entregar el dia 31 de julio antes de Ia
practica de ubicacion de dreas de trabajo y viviendas seleccionadas.

Nota importante:
Una vez que ya tienes en tu poder las tablas de materiales, procede a realizar la actualizacion en tus
tarjetas de control de materiales lo antes posible. Actualiza ésta tabla para tener el control absoluto
de los materiales.
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Ejemplo:

TARJETA DE CONTROL DE MATERIALES

MATERIAL: CUESTIONARIO DE HOGARES Y VIVIENDAS
FECHA DECENA ENTRADA | SALIDA | EXISTENCIA OBSERVACIONES
3/07 1500 0 1500 Primer envio
L Material para capacitaciéon
9 /07 | Capacitacion 0 50 1450 ) )
(Entrevistadores y Supervisores).
15 /07 875 0 2325 Segundo envio
Practica de Carga de trabajo de la prdctica de
24 /07 0 50 2275
campo campo
30/07 lab6 0 1350 1350 Carga de trabajo decenas 1a 6
30 /07 825 Existencia en cajas

2.12  PARTICIPACION DEL REP EN EL CURSO DEL SUPERVISOR

Del 28 al 29 de julio se llevard a cabo el curso para supervisores de entrevistadores. El responsable
de la imparticion es el ISE, pero debes estar presente durante esta capacitacidon para apoyar al ISE
en cualquier duda o problemdtica y para verificar que se transmitan correctamente los
conocimientos.

2.13 CURSO DE UBICACION DE AREAS DE TRABAJO Y VIVIENDAS SELECCIONADAS

El 28 de Julio comunicate con el responsable estatal del departamento del Marco Nacional y
Vivienda de tu entidad, con la finalidad de comunicarle la experiencia de tu personal, para que ellos
tengan el conocimiento qué personal deberdn mandar al drea rural, ademas te deberan informar los
lineamientos para el desarrollo de ésta actividad de campo.

El 31 de julio deberas acudir con todo tu personal operativo al curso y practica de campo, el cual
coordina el equipo del Marco Nacional de Vivienda.

2.14 REUNION PREVIA A LA PRACTICA DE CAMPO

El 31 de julio, después de la practica de ubicacidn de dreas de trabajo y viviendas seleccionadas,
realiza una reunién con todo el personal (entrevistadores, supervisores e ISE) para entregarles las
cargas de trabajo de la practica de campo a realizarse del 03 al 06 de Agosto y darles las siguientes
indicaciones:

1. Dar a conocer al personal de campo y de oficina la clave que los identificard durante la practica
de campo y todos los levantamientos decenales.
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10.

Explicar cédmo serd la disciplina y la organizacién en la oficina y en campo (honradez,
responsabilidad, respeto, amabilidad, puntualidad, apoyo, etc.).

Aclarar que los equipos de campo y de captura validacidn pertenecen a un mismo proyecto y
por tanto debe existir un clima de cordialidad.

Mencionar al ISE que sus actividades durante ésta practica de campo deberan ser de supervision
y apoyo al personal operativo tal y como lo menciona su manual.

Indicar a los supervisores, que son los responsables de aclarar dudas y problemas con el equipo
de captura-validacidn, a fin de que se corrijan y se eliminen.

Informar de los objetivos y la duracién de la practica de campo.

Mencionar que la practica de campo va a ser un levantamiento igual a los decenales con la
diferencia de que la carga de trabajo sera de 5 folios por entrevistador.

Sefialar al personal cdmo estardn conformados los equipos de campo, asi mismo deberds
pedirles que se pongan de acuerdo para que fijen la hora y el lugar en donde se van a reunir el 3
de Agosto para iniciar la practica.

Indicar a todo el personal que el viernes 07 de Agosto deben presentarse en la oficina para
regresar las cargas de trabajo, acudir a la reunidn general y la retroalimentacion de la practica de
campo.

Indica a tu personal que se deben presentar en la oficina el 10 de Agosto con el fin de recibir las
cargas de trabajo para la decena 1y afinar los ultimos detalles y la forma como deberan laborar
en campo.

2.15 DESARROLLO DE LA PRACTICA DE CAMPO

Del 1° al 4° dia de la practica, realiza una supervisién constante tratando de cubrir con apoyo del ISE,
a todo el personal (entrevistadores y supervisores) con la finalidad de reinstruir, para evitar que los

errores cometidos en la practica de campo se vuelvan a repetir en la decena uno.
El 5° dia debes llevar a cabo las siguientes actividades:

e Revisar y recibir las cargas de trabajo de parte de los supervisores, para ésta actividad,
apodyate en el personal seleccionado a tu cargo.

e Resguarda los paquetes que contienen los folios los cuales deberds entregarlos al
responsable de Capturavalidacion, cuando este regrese de su curso debido que los utilizara
para las practicas de captura y de validacion.

e Realizar una reunién de trabajo a la que asistan entrevistadores, supervisores y el ISE en
donde les expongas los resultados de la practica.

e El 7 de Agosto el ISE deberd impartir la retroalimentacion de la practica de campo tomando
en cuenta todas las areas de oportunidad, detectadas durante tu supervision y la de él;
resultado de la observacion directa, revisidon de cuestionarios, dudas planteadas y supervision
realizada. Asegurate que ésta actividad se desarrolle lo mds temprano posible, para tener
tiempo suficiente para dar solucidn a todas las dudas conceptuales y operativas.
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2.16 ALTA DEL PERSONAL OPERATIVO EN EL IKTAN

Es necesario para poder asignar cargas de trabajo en el IKTAN, el registro de los nombres y las
claves de los puestos del personal que trabajard en el MCS 2015, ésta actividad se conoce como dar
de alta al personal y deberas ejecutarla por esta ocasidn el 2° dia de la decena uno, por lo tanto la
asignacion de cargas de trabajo para la decena 1 se realizard a mano el 6 de Agosto y se dard el
ingreso en el IKTAN una vez que termine de dar de alta al personal operativo.

El procedimiento detallado para dar de alta al personal, se te proporcionara durante la capacitacion
en el manejo del IKTAN.

2.17 ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAJO DE LA DECENA UNO

La asignacidn de cargas de trabajo es la herramienta que avala que estds enviando a tu personal a
campo para recolectar la informacidn, de todas las viviendas seleccionadas que estan en muestra
para una decena.

La asignacion de cargas de trabajo, es una actividad por medio de la cual y de acuerdo a tu
planeacidn decenal, le sefialas a todo tu personal en las formas de control MCS-1, cudles son los
folios que va a trabajar en campo durante una decena.

I. Procedimiento para la asignacién de cargas

La asignacion de cargas de trabajo puede hacerse de dos maneras:
e Enel IKTAN.
e Manual. Este procedimiento uUnicamente se debe utilizar cuando el IKTAN no esté en
funcionamiento y con la condicién de que cuando entre en funciones, se vuelva a realizar la
asignacion de cargas pero en el IKTAN.

Asignacién de cargas de trabajo en el IKTAN

Debes apoyarte en las instrucciones que se te proporcionaran sobre el manejo del IKTAN, de
manera general el procedimiento es el siguiente:
e Ingresa al IKTAN y verifica que ya hubieses dado de alta al personal.
e Selecciona un entrevistador y asignale a su supervisor los folios de su carga normal de
trabajo que habfas determinado en la planeacién decenal (normalmente deben ser 15 folios).
e Inmediatamente después, envia a impresion las formas de control MCS-1 correspondientes a
los folios asignados a ese entrevistador.

e Realiza el mismo procedimiento para el resto de los entrevistadores hasta que asignes todos
los folios de la decena.

Esta actividad la realizaras el 12 de agosto para la decena 1.
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Asignacién manual:
Para realizar la asignacion de cargas de trabajo de manera manual, sigue los siguientes pasos:

e Ingresa al Sitio de colaboracién al apartado “Material del operativo de campo” y baja a tu
computadora el archivo electrénico de Excel la forma de control MCS-1.

e Basandote en la planeacién de la decena, que vas a asignar cargas y para cada folio de esa
decena, abre un archivo electrénico de una MCS-1y registra en ella los datos de:

El ndmero de folio

Los datos de su ubicacién geografica
El nimero de la decena

El nombre y la clave del entrevistador

o O O O O

El nombre y la clave del supervisor

e Después de lo anterior, imprime esos archivos de las formas de control MCS-1y verifica que
por cada folio en muestra para esa decena, tengas una MCS-1.

Il. Fechas de realizacion

Como un caso especial la asignacidon de cargas de trabajo para la decena uno, se realizara de
manera manual el 06 de Agosto y hasta el 12 de Agosto. Deberds realizar la misma asignacién pero
en el IKTAN. Ten presente que si no haces la asignacion en este sistema, no podras capturar las
formas de control, los cuestionarios y mucho menos generar reportes de la decena uno.

2.18 ENTREGA DE CARGAS DE TRABAJO DE LADECENA UNO

La entrega de cargas de trabajo de la decena uno la debes realizar el 10 de Agosto al mismo tiempo
que realizas ésta actividad, aprovecha para dar las ultimas indicaciones y para solicitar al personal
que se ponga de acuerdo en el lugar y la hora, para iniciar las actividades del primer dia la decena

uno.
Previo a esta actividad no olvides agregar a los materiales de las cargas de trabajo que prepararon
tus entrevistadores, los dos insumos que faltaban:

e Las MCS-1donde asignaste las cargas de trabajo.
e El material cartografico para la ubicacion de las viviendas seleccionadas:

o Para cada entrevistador separa su listado de viviendas seleccionadas correspondiente y
anexa el croquis de ruta de acceso, el croquis general y los croquis de viviendas
correspondientes.
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o Si existe un listado de viviendas seleccionadas que involucre a mas de un entrevistador,
procede a sacar copia para cada uno de los involucrados de: el listado de viviendas, el
croquis de la ruta de acceso, el croquis general y de los croquis de viviendas y sefiala en un
costado de esos materiales a quien corresponden los folios; asi mismo marca las manzanas
seleccionadas y las viviendas correspondientes.

o Si consideras que para la identificacion de las dreas de trabajo o de las viviendas
seleccionadas un entrevistador o un supervisor requiere el listado de viviendas completo o
mas cartografia, o los materiales son ilegibles, entonces solicita dichos materiales al
responsable del Marco Nacional de Viviendas.

o Para cada supervisor, saca copias de los materiales para la ubicacién de las viviendas
seleccionadas de todos los entrevistadores de su equipo.

2.19 REGISTRO EN EL IKTAN DEL MATERIAL RECIBIDO DE OFICINA CENTRAL

El Sistema de Seguimiento y Control de Proyectos Estadisticos (IKTAN) produce reportes que te
seran de utilidad en tu trabajo. Para la generacidon de los reportes se requiere alimentarlo con
informacion y uno de esos insumos es la captura de las cantidades de material que te envio Oficina
central, para el levantamiento de informacidn. El 18 de Agosto ingresa al IKTAN para que captures
las cantidades de material que recibiste y asi cuando generes en el IKTAN los reportes de la decena
uno, éstos ya contengan informacion sobre los materiales que tienes en tu entidad.

Para ésta actividad sigue las instrucciones del manual del IKTAN y puedes solicitar al Técnico de
logistica de campo de tu oficina te apoye en la captura de la informacion.

No omitas la captura de esta informacién porque la consecuencia seria que no se pudiera generar
la informacion completa de los reportes de avance decenal de tu entidad.
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3 TRABAJO DECENAL

En este capitulo se describen las actividades que debes desarrollar en cada uno de los dias de una
decena de levantamiento (1 a 10) de la MCS 2015. Las actividades son las mismas en todas las
decenas, solamente para la decena uno algunas de las fechas de realizacién son diferentes a las del
resto de las decenas.

Cronograma de actividades decenales:

DIAS1Y 2 DIAS3AL 5 DIASBY 7 DIA8 DIAS 9Y 10
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3.1 ACTIVIDADES DE LOS DIAS 1Y 2

Estas actividades son muy importantes para el desarrollo de la decena en curso, asi como de las
posteriores, ya que involucran, la solucion de problematicas, la realizacion de tramites
administrativos y planeaciones para el desarrollo del operativo de campo. Algunas de estas tareas
solamente se pueden ejecutar en dias habiles, por lo tanto si en una decena los dias 1° y 2° son
inhdbiles, puedes hacer un cambio de actividades y adelantar tus actividades de supervisidon en
campo, y posteriormente realizar las tareas que dejastes pendientes.

3.1.1 RESOLVER DUDAS Y PROBLEMATICAS DE CAMPO

Durante el inicio de todas las decenas es normal que el personal de campo presente dudas en la
ubicacidn de viviendas, tenga problemas con los informantes o incluso para el acceso a las areas de
trabajo, por consiguiente es muy importante que éstos dos primeros dias de la decena, te
encuentres en la oficina y si por alguna necesidad tienes que salir, informa tu ubicacién para que se
puedan comunicar contigo quienes tengan dudas o alguna problematica.

1. Solicita a los supervisores que en cuanto se les presente algun problema operativo te informen
inmediatamente para que por teléfono o personalmente (dependiendo de su ubicacién) les
proporciones estrategias para solventar la problematica. Algunos de los problemas que se
pueden presentar son:

e Zonas de alto riesgo en donde existe un elevado indice de pandillerismo. En este caso las
estrategias que puedes transmitir a tu personal de campo serian:

o Trasladarse en vehiculo.

o Trabajar en horarios de menor riesgo, es decir, de preferencia por las mafianas y/o antes
del anochecer.

o Acudir a las dreas de trabajo en grupo.

o Sustituir entrevistadoras por entrevistadores.
e Zonas de narcotrafico
e Zonas con problemas politicos y religiosos.
e Zonas afectadas por inundaciones o terremotos:

Para los tres ultimos casos indica a tu personal que detenga el levantamiento mientras
solicitas instrucciones a Oficina Central.
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¢ Entrevista levantada en una vivienda no seleccionada:
Solicita al supervisor que ubique la vivienda correcta y que envié al entrevistador a levantar la
entrevista, pero si la situacién se descubrié ya avanzada la decena y ya no hay tiempo de
levantar la entrevista, pide al supervisor le asigne al folio el cddigo de no respuesta As.

Solicita al supervisor te dé toda la informacién para que puedas capturar la incidencia en el
sistema de incidencias del marco nacional de viviendas.
e Otras incidencias en los listados:

Cada vez que algun supervisor te reporte incidencias solicitale que te proporcione la
informacién necesaria y procede inmediatamente a realizar la captura de la incidencia en el
Sistema de incidencias del Marco nacional de viviendas.

Importante: La capacitacion para la captura de incidencias en el Sistema de incidencias, se te
proporcionard al terminar el presente manual, el 7 de Julio.

e Informante inadecuado:

Si alguno de tus supervisores te informa que alguien de su equipo tiene un folio donde se
encuentra un informante inadecuado, porque en la vivienda correspondiente solamente
habitan personas incapaces de proporcionar su propia informaciéon, como menores de edad,
discapacitados, ancianos, etcétera y que al realizar el sondeo requerido, identificaron que
existe una persona que conoce y puede proporcionar toda la informacién de esas personas,
pero que tiene la limitante de que no es habitante de la vivienda. Envia un correo electrdnico
a la direccién margarita.velazquez@inegi.org.mx con atencién a la Lic. Margarita Veldzquez
en Oficina Central donde:

o Lereportes la situacién y el folio involucrado.
o Le pidas indicaciones sobre que hacer al respecto.
Nota:

Es importante que este tipo de situaciones las reportes directamente a la Lic. Margarita Veldzquez
en Oficina Central, debido que en el sitio de colaboracidn, no se le dara seguimiento.

e Problemas con los informantes:

Cuando algun entrevistador o supervisor te reporte que hicieron labor de convencimiento en
una vivienda pero los informantes estan renuentes. Las recomendaciones que te damos son:

o Sitd o alguno de los ISE estan cerca de la zona acudan a visitar la vivienda a sensibilizar a
los informantes.
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o Si los informantes son agresivos, solicita a los supervisores que no se exponga a los
entrevistadores a sufrir agresion alguna y dependiendo de la justificacién del informante,
asignen al folio el cddigo de no respuesta para reprogramar la entrevista en otra decena,
con la finalidad de dar tiempo a los informantes para que se tranquilicen.

En caso de no poder dar solucidn a alguna problematica, solicita apoyo en tu entidad al Jefe de
Departamento de Estadisticas Sociodemograficas y/o en oficina central a la Jefa de Departamento
de Control Operativo de la ENIGH.

2. Conrespecto a las dudas conceptuales y operativas que se presenten durante el levantamiento
y que no puedas responder:

¢ Primeramente canalizalas a los ISE y si éstas figuras no pueden dar solucién porque no se
encuentra la respuesta en los manuales o en las instrucciones y avisos que manda oficina
central, entonces pidele a uno de estos que haga la consulta a Oficina Central por medio del
Sitio de Colaboraciéon MCS y que en cuanto le respondan, proceda a dar la reinstruccion al
personal.

3.1.2  AJUSTES A LA PLANEACION DECENAL

Debido a que las planeaciones decenales de las decenas 2 a 10, se elaboraron antes del inicio de la
decena uno, las condiciones durante ese periodo pudieron haber cambiado con respecto al
momento en que vas a solicitar los recursos para una decena a levantar. Es por ello que del 1° al 2°
dia de cada decena, revises la planeacion de la proxima decena de la que vas a solicitar recursos,
con la finalidad de realizar ajustes si es necesario. Por ejemplo si vas a solicitar los recursos de una
decena, pero una de las dreas seleccionadas (niumero de control) de esa decena se encuentra
inaccesible debido a un desastre de la naturaleza, entonces tienes que solicitar a Oficina central

instrucciones y una vez recibidas realizar los ajustes a tu planeacién decenal.

Durante esta actividad también deberas consultar el sistema Integral para el Mantenimiento del
Marco SIMM, con la finalidad de confirmar la seguridad de cada nimero de control ingresando a la
siguiente direccién http://mnv.ingi.org.mx/SIMM/index.jsp.

3.1.3 PLANEACION DE SEGUIMIENTO DE LA NO RESPUESTA

El seguimiento de la no respuesta es aquella actividad que consiste en reasignar al personal de
campo en la decena préxima a levantar, algunos de los folios que durante la recoleccion de alguna
decena anterior hubiesen quedado con algin cddigo de no respuesta.
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En cada decena se pueden presentar este tipo de folios por lo que conforme transcurran las
decenas va a ir aumentando el total de ellos, por lo tanto para evitar esto debes darle seguimiento
periddicamente, buscando su recuperacion y la disminucion de la tasa de no respuesta.

I. Fechas de elaboracion

Las Planeaciones de seguimiento se deben de elaborar el 1° dia de la decena anterior a su ejecucion,
para que tengas el tiempo suficiente cuando sea necesario solicitar vidticos, gastos de campo y
gastos de gasolina.

En el siguiente cuadro se pueden observar las fechas en las que es factible elaborar una planeacién
para dar seguimiento:

Fecha en que se elabora la Planeacion
planeacién de seguimiento de la paradar
no respuesta y retornos a campo | Seguimiento

en la decena
1° dia de la decena 3 4
1° dia de la decena 4 5
1° dia de la decena s 6
1° dia de la decena 6 7
1° dia de la decena 7 8
1° dia de la decena 8 9
1°dia deladecenag 10

Il. Criterios importantes

Para que puedas determinar si en una decena debes elaborar una planeacién de seguimiento, toma
en cuenta los siguientes criterios:

e Lanorespuestade Tipo By Cno serd objeto de recuperacidn, solo la de tipo A es recuperable.

e Solamente algunos casos de no respuesta tipo B serdn verificadas en coordinacién con el
personal de marco nacional de viviendas, éstas viviendas seran seleccionadas por oficina
central.
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e Verifica si se requiere dar seguimiento a folios retornados a campo. Estos folios se deben
asignar a un entrevistador y a su supervisor, sin embargo los responsables del seguimiento de
esos retornos a campo son los supervisores y solo en el caso de que ellos no lo puedan hacer,
el entrevistador sera el encargado de hacer el seguimiento.

e Verifica si existen folios de las decenas 2 a la 9 con cddigo de no respuesta recuperables, cuya
ubicacidn geografica sea la misma o muy cercana a donde va a estar trabajando su carga
normal, el personal que realizard el seguimiento. Si la ubicacién de esos folios no es cercana,
entonces verifica si tienes personal disponible para darle seguimiento.

Si después de analizar las anteriores condiciones consideras que no existen folios para
seguimiento, entonces no elabores la Planeacién de seguimiento para esa decena y espera hasta
la siguiente decena para realizar este mismo analisis.

lll. Procedimiento
Para la realizacion de cada planeacion de seguimiento, debes hacer lo siguiente:

1. Ingresa al IKTAN y genera el reporte acumulado de folios con no respuesta, REP-3. Baja el
archivo electrénico de este reporte, consultalo y preselecciona aquellos folios que son
recuperables y que de acuerdo a su ubicacidn geografica estan cercanos a las zonas geograficas
donde se trabajarad en la decena en que deseas hacer el seguimiento (para ello consulta tu
Planeacion decenal de esa decena). Posteriormente consulta si los folios preseleccionados
tienen MCS-1 de seguimiento y revisa si la situacion de no respuesta de la vivienda ya cambié
durante los seguimientos, si es asi y algun folio ya no es recuperable, entonces retiralo de tu
preseleccion.

2. ldentifica si en el drea de captura validacidn existen folios que deban ser retornados a campo y
cuya ubicacion geogrifica sea igual o cercana a las zonas geograficas donde se trabajara en la
decena en que deseas hacer el seguimiento. Si se tienen folios que cumplan esa condicién
preseleccionalos también.

3. Realiza una copia del archivo en Excel de la “Base de datos con viviendas seleccionadas” (muestra
seleccionada) y ubica los folios que preseleccionaste, el resto de folios eliminalos del archivo.
Por lo tanto el archivo quedara solo con los folios preseleccionados, de estos folios solamente
conserva las siguientes columnas y el resto eliminalas:

e Municipio: clave y nombre
e localidad: clave y nombre
e Numero de control

e UPM

e AGEB
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e Segmento

e Folio

Al archivo resultante agrégale las siguientes columnas:

e (ddigo de no respuesta: En esta columna registra para cada folio el céddigo de resultado de
no respuesta inicial, para los retornos a campo registra el cédigo con el que entré el folio a
captura.

e Clave del entrevistador asignado

e Clave del supervisor responsable

Y en el encabezado agrega los siguientes datos:

o Titulo: Planeacion de seguimiento

o Entidad (registra el nombre y la clave)

o Decena de seguimiento ( registra el nimero de la decena que estds planeando)

oHoja__ de  (Registra el numero de hojas que emplees en esta planeacién)

El formato debe quedar como se muestra en la siguiente imagen:

PLANEACION DE SEGUIMIENTO

ENTIDAD Veracruz | 3] 0]
HOJA_ 1 DE _2
DECENA DE SEGUIMIENTO 8
CODIGODE|  CLAVE DEL CLAVE DEL
MUNICIPIO LOCALIDAD No. CONTROL| UPM AGEB SEG| FOLIO NO ENTREVISTADOR| SUPERVISOR
RESPUESTA| ASIGNADO | RESPONSABLE
087 |XALAPA 0001 [XALAPA-ENRIQUEZ 3030163 0021238 123-A 0 3010010 A7
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3020153 0031238 113-2 0 | 3050020 A3
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3060161 0021538 123-A 0 3030030 15
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3060163 0061237 231-1 0 | 30140040 A3
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050863 0023234 231-1 0 3010050 A3
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050666 0021537 105-1 0 3070060 A2
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3040153 0011258 105-3 0 3070070 A3
087 |XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3070161 0041224 105-3 0 3060080 A7

4. Posteriormente realiza la ultima seleccidn, escogiendo a cuales de los folios preseleccionados,

tu personal de campo les puede dar seguimiento, para ello toma en cuenta que:

e No debes asignar mas de 2 folios de seguimiento por entrevistador.

e Que la ubicacidon geogréfica de los folios de seguimiento, sea cercana a donde trabajard

el entrevistador su carga normal de la decena.
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5. Por ultimo en el formato de tu Planeacion de seguimiento, registra para cada folio seleccionado
la clave del entrevistador y supervisor encargado de su seguimiento y los folios que no asignes
eliminalos del formato, de tal manera que se vea como en la siguiente imagen:

PLANEACION DE SEGUIMIENTO

ENTIDAD Veracruz | 3] 0]

HOJA 1 DE 2

DECENA DE SEGUIMIENTO 8

CODIGO DE CLAVE DEL CLAVE DEL
MUNICIPIO LOCALIDAD No.CONTROL| UPM AGEB | SEG| FOLIO NO ENTREVISTADOR| SUPERVISOR
RESPUESTA| ASIGNADO | RESPONSABLE
087 [XALAPA 0001 [XALAPA-ENRIQUEZ 3030163 0021238 123-A 0 3010010 A7 E06 SG
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3020153 0031238 113-2 0 3050020 A3 E02 SG
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3060161 0021538 123-A 0 3030030 15 E06 SG
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3060163 0061237 231-1 0 | 30140040 A3 EOL SE
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050863 0023234 231-1 0 3010050 A3 EO1 SE
087 |[XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3050666 0021537 105-1 0 3070060 A2 E04 SA
087 |[XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3040153 0011258 105-3 0 3070070 A3 E04 SA
087 [XALAPA 0001 |XALAPA-ENRIQUEZ 3070161 0041224 105-3 0 3060080 A7 EO3 SA

3.1.4 PREPARATIVOS PARA LA SIGUIENTE DECENA

Para poder efectuar el levantamiento de cada decena es necesario cumplir con algunas actividades
de manera anticipada, esto es, en los primeros dos dias de la decena anterior a su aplicacién. Por
ejemplo: Los preparativos de la decena dos, deberan estar terminados a mas tardar el 2° dia de la
decena uno.

Para realizar estas tareas requieres la informacidon de la Planeaciéon decenal y la Planeacién de
seguimiento de la no respuesta, que elaboraste para cada una de las decenas, debido a que en
éstos documentos puedes consultar qué personas de tu equipo necesitan vidticos o gastos de
campo, cuantos vehiculos necesitas, cuanto requerirds de gasolina y/o cualquier otro gasto
especial. Recuerda que puedes apoyarte en el Técnico de logistica de campo; las actividades son las
siguientes:

1. Tramitar el recurso necesario para que todo el personal operativo (incluyéndote), realice su
trabajo decenal: Viaticos, gastos de campo y pasajes urbanos.

2. Solicitar los vehiculos que sean necesarios para ti o tu personal.

3. Solicitar la compostura o reposicidon de los vehiculos asignados que hayan sufrido alguna
averia.

4. Obtener los recursos de gasolina para los vehiculos.

5. De ser necesario tramitar el pago de transporte especial (lancha, moto, caballos), pago de
traductores o guias segun se requiera para el drea de trabajo.

6. Solicitar la papeleria necesaria para el trabajo de campo y de oficina (lapiz, goma, sacapuntas,
plumas, lapiceros, bolsas de polietileno, tabla de apoyo, etc.)
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3.1.5 ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

La documentacion producida durante el levantamiento decenal del MCS-2015, es fundamental
porque es el sustento de la informacidén que la encuesta difunde al publicar sus resultados. Esta
documentacidon muestra el historial del desarrollo de cada una de sus etapas y ampara los
resultados presentados. Es por ello que ésta documentacidn es confidencial y por lo tanto debe ser
almacenada en un lugar adecuado por medio de un perfecto y riguroso control, de tal manera que
facilite su consulta y se elimine el riesgo de alguna pérdida.

Para evitar que se te acumule el trabajo, tienes los dos primeros dias de cada decena para la
realizacion de esta actividad.

Antes del inicio de la decena uno, debes haber acordado con el RCV el procedimiento para el
resguardo y control de la mayor parte de la documentacidn.

Existen dos tipos de esta documentacion que se debe de resguardar en tu oficina estatal:

1. La documentacion mas voluminosa en cuanto a la cantidad de unidades y que es consultada
con mayor frecuencia por el area de captura validacion, constituida por los paquetes de folios
capturados.

El responsable del resguardo y del control de esta documentacidn es el RCV. Por lo tanto cada
vez que se requiera realizar alguna consulta de esa documentacién (incluyéndote), debera ser
solicitada al RCV, quién se encargara de proporcionar los documentos y de solicitar le sean
devueltos una vez consultados para reintegrarlos al drea de almacenamiento. Al final del
proyecto el RCV serd quien se encargard de entregar toda esta documentacidn al Jefe de
Departamento de Estadisticas Sociodemograficas.

Para resguardar ésta documentacién necesitas conseguir un lugar adecuado y de preferencia
anaqueles, para que se puedan ordenar y clasificar los folios por decena.

2. La documentacién mas pequefa por el nimero de unidades y que requieres tener a la mano
por la frecuencia de consultas y empleo, esta constituida por:

e Los paquetes de folios incompletos.

e Las formas de control MCS-1 de los folios que tienen una no respuesta y que requieren
seguimiento o las de aquellos folios a los que ya se les ha dado seguimiento.

¢ El material para la ubicacidn de las viviendas.

e Los reportes del IKTAN

e Las formas de control MCS-2y 3

e Los formatos MCS - 4 informes de trabajo de los supervisores

e Etcétera.
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Debido a que seras el principal usuario de esta documentacion, serds el encargado de su
resguardo y control en carpetas clasificadas por tipo y decena.

3.2 ACTIVIDADES DE LOS DiAS 3 AL5

La supervision es una herramienta que sirve para garantizar que el personal lleve a cabo sus
actividades de manera eficaz y sea mas competente en su trabajo. Por consiguiente es muy
importante que supervises al personal de campo durante la recoleccién de la informacidn. En el
presente capitulo se te indican los dias y las actividades que debes desarrollar en ésta supervision.

3.2.1  SUPERVISION EN CAMPO

Del 3° al 5° dia de cada decena, vas a trasladarte a campo a supervisar al personal, poniendo en
practica tu Planeacién de la supervision de campo que elaboraste entre el 6° y 7° dia de la decena
anterior. Es por ello que durante toda la decena debes mantener una constante comunicacién con
el personal para conocer los lugares y los horarios en donde los podras localizar cuando vayas a
supervisarlos.

Importante: Si por alguna situacidon especial en alguna decena adelantaste las actividades de
supervision uno o dos dias, entonces utiliza del 3° al 5° dia para realizar las actividades de oficina que
te quedaron pendientes.

Cuando te ubiques en campo con las personas que supervisards, tus actividades seran las
siguientes:

e Verificacidon de la correcta ubicacion de las viviendas:

Deberds verificar que el personal operativo hubiese ubicado correctamente las viviendas
seleccionadas, para ello aleatoriamente selecciona algunos folios y verifica la correcta
ubicacidn de las viviendas.

En caso que alguien de tu personal se hubiese equivocado de vivienda, gira las instrucciones
pertinentes para solucionar la problematica y cuando te encuentres en tu oficina estatal
recuerda capturar esa incidencia en el Sistema de incidencias del Marco nacional de
viviendas.

e Verificacion de la no respuesta:

Es posible que al realizar la supervision, a alguien del personal que supervises se le hubiese
presentado una no respuesta en esa decena, por lo tanto, aprovecha tu presencia y verifica
la situacion reportada. Ademas verifica algunos de los folios con no respuesta de decenas
anteriores, que estén cercanos el area donde te encuentres.
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Observacion directa de la entrevista:

Realizaras por lo menos una observacion directa a cada uno de los entrevistadores que
supervises, con el fin de corregir las deficiencias detectadas al entrevistador y a su
supervisor.

Cuando realices la observacidon directa, solamente ti deberas acompafar al entrevistador, e
inmediatamente después de la entrevista llenar la forma de control MCS-2.

Revision de instrumentos de captacion:

Escoge aleatoriamente algunos de los folios de los entrevistadores que supervises y
revisalos, registra en la forma de control MCS-3 los errores encontrados, entrega las formas
de control a los supervisores responsables de esos entrevistadores, para que les den
seguimiento en la correccidn de los errores detectados. En caso de que los supervisores se
encuentren en ese momento en otra drea de trabajo, entrega las formas de control MCS-3
directamente a los entrevistadores y coméntale al supervisor para que las recoja
posteriormente.

Hogares adicionales:

Si durante la revisidn de instrumentos de captacién o en tu supervision detectas que existen
otros hogares acude a verificar tal situacién, en caso de alguna equivocacidn, pide se hagan
las correcciones pertinentes.

Asesoria:
Cuando sea necesario da asesoria a los entrevistadores y supervisores que lo necesiten.

Al realizar las actividades anteriores, automdticamente estds verificando algunas de las
actividades del supervisor, ya que un buen trabajo de campo es reflejo de una buena
supervision, por lo tanto si detectas problemas en los entrevistadores se puede deber a una
mala supervision. Ademds para completar la verificacion de las actividades de los
supervisores debes realizar lo siguiente:

Verificacidon del procedimiento de la observacion directa:

Verifica que el supervisor aplique correctamente los lineamientos para la observacion
directa.

Verifica con los entrevistadores que los supervisores estén realizando la retroalimentacion a
los entrevistadores al salir de las viviendas.

Revisidn de formas de control:

Verifica que el supervisor llene en los tiempos establecidos y en la forma correcta todas las
formas de control que utilice. Por lo tanto al hacer esta revision puedes verificar si estan
haciendo las observaciones directas y las revisiones de cuestionarios pertinentes.
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e Revisidn de instrumentos de captacion:

Para verificar el trabajo de revisidn de los supervisores que supervises, revisa una muestra de
los cuestionarios que ya hubiesen sido revisados por ellos.

Importante: Las formas de control MCS-2 y 3 que elaboren en su supervision el ISE y td, deberas
separarlas y resguardarlas porque los supervisores de Oficina Central y Regional te las pediran para
verificar tu trabajo de supervisién y analizar la problematica acontecida en campo.

3.3 ACTIVIDADES DE LOSDIAS6Y 7

Las actividades de los dias de la decena 6 y 7 son de asignacion y preparacion de cargas de trabajo,
planeacidn de la supervision, supervision de los ISE y verificacion de actividades del area de captura
validacion.

Importante: En las decenas donde éstos dias sean inhabiles, dependiendo de las circunstancias
puedes adelantar la realizacion de estas actividades en dias habiles.

3.3.1 ASIGNACION DE CARGAS DE TRABAJO

La asignacion de cargas de trabajo decenal es una actividad por medio de la cual, en las formas de
control MCS-1 le sefialas al personal cuales son los folios que va a trabajar en campo durante una
decena.

Existen dos tipos de asignacion:

1. La asignacion de cargas de trabajo decenal

Este tipo de asignacidn es obligatoria, ya que de no hacerse los equipos de campo no sabrian cual
seria su carga de trabajo decenal. La asignacion de cargas de trabajo de las decenas 2 ala 10 es
igual a la que hiciste para la decena uno, por lo tanto utiliza el mismo procedimiento que se te
ensefid en el apartado 2.16 (Asignacion de cargas de trabajo para la decena uno).

2. La asignacién de la carga de seguimiento

Este tipo de asignacién solamente la realizaras si para las decenas 4 a 10 elaboras una Planeacién de
seguimiento. Es la asignacion a uno o mas integrantes de tu personal de campo, de los folios que en
tu Planeacion de seguimiento determinaste que se les diera seguimiento.
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Ajustes en la asignacion

Si después que hubieses hecho la asignacién de cargas de una decena y durante el levantamiento
de esas cargas de trabajo en campo, alguno de los supervisores tuvo que modificar en campo la
asignacién que tu hiciste en la oficina por alguna situacién especial (inseguridad, enfermedad de
algun entrevistador, accidentes, dispersidn, etc.), solicitale te dé una justificacién y te indique cudles
fueron los cambios, para que el 8° dia de esa decena, se hagan manualmente los ajustes en las MCS-
1 e ingreses al IKTAN para reasignar los folios a los entrevistadores que realmente recolectaron la
informacién en campo.

Las fechas para la realizacion de las asignaciones de cargas aparecen en la siguiente tabla:

Asignacién de Fecha en que se deben asignar la cargas en el IKTAN
cargas parala
Decena
2a10 Entre los dias 6 y 7 de la decena anterior a su ejecucién

3.3.2 PREPARACION DE MATERIALES PARA LAS CARGAS DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO

Esta actividad consiste en preparar, organizar y separar los materiales necesarios para las cargas de
trabajo y seguimiento (si elaboraste planeacién de seguimiento), de cada uno de los
entrevistadores y supervisores que van a trabajar en una decena.

I. Fechas de desarrollo

Las fechas para realizar esta actividad aparecen en el siguiente cuadro:

Para las decenas | Preparacion de materiales para las cargas de trabajo

2a10 6°y 7° dia de la decena anterior a su ejecucion
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1. Procedimiento

En las decenas 2 a la 10 el procedimiento para realizar esta actividad es el mismo que se
empleo para la decena uno, por lo tanto, apoyandote en tus planeaciones decenal y de
seguimiento, organiza y separa los materiales para cada entrevistador y supervisor de acuerdo
a las siguientes tablas:

Material por Entrevistador
(carga normal de 15 viviendas)

Cantidad Material
15 Paquetes de material de la carga normal (con sus 15 formas de control MCS-1 iniciales)
7 Cuestionarios para negocios del hogar
2 Paquetes de material (anexdndole a cada uno, 1 forma de control MCS-1 de hogares
adicionales) como reserva

El listado de viviendas seleccionadas y sus respectivos Croquis de ruta de acceso, croquis general,
croquis de viviendas y la cartografia necesaria.

3 Oficios de concertar citas o el Folleto su vivienda ha sido seleccionada (éste sustituye
al oficio concertar cita, cuando el entrevistador va a trabajar en estratos de nivel alto)

1 Formato de entrega de folios al supervisor

Si le asignaste al entrevistador folios para Seguimiento: Entrega los paquetes de los folios con
todos sus cuestionarios, las formas de control MCS-1 iniciales y las formas de control MCS-1 de
seguimiento, los listados de viviendas seleccionadas, croquis de rutas de acceso, croquis general y
los croquis de viviendas.

Si le asignaste al entrevistador folios de Retorno a Campo: Entrega los paquetes de los folios con
todos sus cuestionarios, las formas de control MCS-1 iniciales y las formas de control MCS-1 de
seguimiento, los listados de viviendas seleccionadas, croquis de rutas de acceso, croquis general y
los croquis de viviendas.
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Material por supervisor
(carga normal de 2 o 3 entrevistadores)

Cantidad Material

Segun
entrevistador | MCS -4 Informe del trabajo en campo
es asignados.

Segun folios

i MCS -4 Informe del trabajo en campo de seguimiento.
asignados

Para cada

uno de los
. Copia de los listados de viviendas, croquis de rutas de acceso, croquis general y
entrevistado- . .
croquis de viviendas.

resasu
cargo.

3 Paquetes de material (anexandole a cada uno, 1 forma de control MCS-1 de hogares

adicionales) como reserva.

6 Cuestionarios para Negocios del hogar (como reserva)

6 Formas de control MCS - 2 para las decenas 1, 2 y 3, mas 5 formas de reserva

4 Formas de control MCS - 2 para las decenas 5,7y 8, mas 2 formas de reserva

9 Formas de control MCS-3 mas 3 formas de reserva

5 Oficios de concertacion de citas ( como reserva)

4 Oficios de autorizacion de acceso

3.3.3 PLANEACION DE LA SUPERVISION EN CAMPO

Para que la supervisién que hagas en campo sea eficaz y al mismo tiempo eficiente, es necesario
que desarrolles una planeaciéon en donde determines:
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e Las personas que vas a supervisar

o Supervisores
o Entrevistadores
e Los lugares de supervision
e El ordeny el tiempo de permanencia con cada una de las personas a supervisar
e Los requerimientos de vehiculo y por ende los gastos de gasolina
e Los vidticos o los gastos de campo por tramitar
e La cartografia requerida

Fechas de desarrollo

Las fechas para la elaboracion de la Planeacidon de la supervisién en campo aparecen en el
siguiente cuadro:

Planeacidn para Fecha en que se realiza la planeacion
supervisar en la
Decena
1 El 6 de Agosto
2ala10 6°y 7° dia de la decena anterior a su ejecucion

Sin embargo puedes realizarla antes, si en tu coordinacion estatal
requieren mas tiempo para la solicitud de viaticos y gastos varios.

1. Para determinar a las personas que supervisaras en cada decena el procedimiento es el
siguiente:

e Decenat:

Para seleccionar a las personas que supervisaras en la decena 1:

o ElI 6 de Agosto, en conjunto con el ISE que permanece en oficina, revisen los exdmenes
y ejercicios aplicados en el curso del entrevistador y por medio de ellos, determinen el
desempefio de los entrevistadores y supervisores durante sus capacitaciones, asi
mismo de acuerdo a la supervisidn, analicen su desempefio en la practica de campo.
Posteriormente basandote en los anteriores factores, realicen una preseleccion de
personal, que comprenda aquellos entrevistadores y supervisores que consideren
tuvieron mas deficiencias.
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o Apoyandote en tu Planeacion decenal ubica las dreas en donde estaran trabajando los
entrevistadores y supervisores que preseleccionaron.

o Por ultimo selecciona al personal que vas a supervisar y el que supervisard el ISE,
tomando en cuenta que:

® Las dreas donde van a trabajar estén cercanas entre si para evitar que pierda mucho
tiempo en los traslados.

» | a cantidad de personal que elijan les permita tener tiempo suficiente para supervisar
de manera eficientemente y eficaz a cada uno de ellos.

* No supervises en la misma decena a las mismas personas que supervisara el ISE.
e Decenas2ala1o:

Para seleccionar a las personas que supervisards en las decenas 2 a 10, el procedimiento es
similar al de la decena uno, solamente cambia en la manera de hacer la preseleccidn, debido
a que en lugar de apoyarte en los resultados de los cursos del entrevistador y supervisor y en
el desempefio de la practica de campo, para éstas decenas debes tomar en cuenta los
siguientes aspectos:

o Que no coincida tu supervision con la de otras figuras: ISE, Supervisor Regional o
Supervisor de Oficina Central.

Los resultados de los Informes de los supervisores.
Lo reportado por el ISE.
El desempefio del personal a lo largo de las decenas transcurridas.

o La supervision al personal que por alguna situacién especial trabajara solo durante la
decena que supervisaras.

o Larotacion de tu supervision, es decir, cada integrante de td personal sin excepcion,
debe ser supervisado por lo menos una vez durante todo el levantamiento del MCS
2015.

2. Después de determinar a las personas vy los lugares que vas a supervisar, necesitas
determinar el orden en que visitards cada area o localidad y el tiempo que permaneceras en
ellas:

a) Para determinar el orden en que visitaras cada area o localidad:

Dependera de tu ubicacidn y de las vias de acceso. Por ejemplo: puedes escoger iniciar
visitando la localidad mas lejana y de alli regresar al punto de partida, pero haciendo
escala en las otras localidades.
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b) Para determinar el tiempo que permaneceras en cada lugar:

Toma en cuenta las distancias, los tiempos de traslado y la cantidad de personal que vas
a visitar en cada lugar. Por ejemplo: en la localidad que tiene mas personal para
supervisar, debes permanecer mas tiempo.

3. Por dltimo, de acuerdo a la planeacidn anterior indicale a tu Técnico de logistica de campo
que realice los tramites administrativos necesarios para la solicitud de los recursos que se
requieren para tu supervision: vidticos, gastos de campo, gasolina, etc.

3.3.4 PLANEACION Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES DE LOS ISE
Planeacion del ISE

El 6° dia de cada decena deberas reunirte con los ISE para que te expongan su planeacién preliminar
y para que de acuerdo a las necesidades de la oficina, entre los tres conformen la planeacidon
definitiva que ellos van aplicar en la siguiente decena.

Para elaborar la planeacion de la decena 1 la reunidn debera ser el 6 de Agosto.
Supervision de las actividades de los ISE

Durante las decenas ademads de verificar el trabajo de los entrevistadores y supervisores, debes
también verificar que los ISE cumplan con todas las actividades establecidas en su planeacion:

e En caso de haber salido a supervision o a realizar otras actividades en campo, pidele te informe
de los resultados y la problematica presentada.

e Solicitales te comuniquen el avance y los resultados de sus actividades en la oficina y en el area
de captura validacion.

e Verifica que el 7° dia de la decena realicen la preparacién de la reinstruccién que van a dar
durante la reunion general, la cual debe contener:

olas dudas y las problematicas acontecidas en campo durante la decena, asi como su
solucion.

o Las copias de las instrucciones y/o avisos enviados por Oficina Central, por medio de correo
electrdnico o del Sitio de colaboracién para entregar a todo el personal involucrado.

o La problematica detectada en el area de captura validacion.

oLas observaciones y sugerencias realizadas que le des tU y los supervisores de Oficina
Central y Regional.

e Controla que revisen periddicamente el Sitio de colaboracidn.

e Verifica que envien a Oficina Central el Informe de campo del ISE y te proporcione copia del
mismo.
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3.3.5 VERIFICACION DE ACTIVIDADES DEL AREA DE CAPTURA VALIDACION

Asi como las actividades del personal de campo son fundamentales para el desarrollo del MCS
2015, las actividades del personal de captura validacién son igualmente necesarias. Por
consiguiente es fundamental que este 7° dia y si te es posible periddicamente, verifiques que las
actividades en el drea de captura validacidn, se realicen en los tiempos y formas establecidos:

l. De las actividades del Responsable de captura validacidn verifica:
e La correcta y oportuna asignacion de cargas de trabajo para el drea de captura validacion.

e El control en los tiempos de las actividades de captura y validacion de los folios en cada
decena.

e El correcto almacenaje, resguardo y control de la documentacién capturada, por decenay por
folio para prevenir cualquier consulta posterior.

e La supervisién de la captura y validacién de los folios a los que se les dio seguimiento y/o
retorno a campo y que se lograron recuperar.

e La consulta oportuna a Oficina Central por medio del Sitio de colaboracién, de la problematica
que se esté presentando en las etapas de captura, transformacién o validacién y su
seguimiento hasta la obtencién de soluciones.

Il. Entrevista levantada en vivienda no seleccionada:

Cuando se detecta que la informacidn de un folio que se encuentra ya en el drea de captura
validacidn, se recolecto por error en una vivienda no seleccionada:

e Verifica que el RCV reporte la situacion al drea de Oficina Central encargada de la captura 'y
solicite se dé la baja del folio del drea de captura validacidn.

e |dentifica en cual decena el personal de campo trabajara cerca del lugar donde se ubica la
vivienda seleccionada y envia a alguien para la recoleccién de la informacidn en esa decena.

e Reporta ésta incidencia en el Sistema de incidencias del Marco nacional de viviendas.
[1l. Retornos a campo:

Si en la etapa de captura validacién se presentan folios con alguna omisién o incongruencia, los
ISE en conjunto con el RCV analizardn la informacién de ese o esos folios, consultando las
aclaraciones escritas en las secciones de observaciones. Si ellos consideran que se debe retornar a
campo algun folio, se deberan reunir contigo para ponerse de acuerdo y determinar si se consulta
con el supervisor y/o entrevistador, para recabar la informacidén faltante o si se tiene que regresar
el cuestionario a campo para recabar directamente la informacién en la vivienda. Si procede el
retorno a campo de algun folio solicita al RCV que en el IKTAN lo disponga para Retorno a Campo,
para que en el momento que lo determines, lo puedas asignar en las Cargas de seguimiento de la
siguiente decena, para la recuperacion de la informacidn faltante.
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3.4 ACTIVIDADES DEL 8°DiA

Este dia es muy importante debido a que se llevara a cabo, la entrega y recepcion de cargas de

trabajo, tarea fundamental para entregar los resultados decenales a Oficina Central, asi mismo en

éste dia se dard la reinstruccion al personal con la finalidad de mejorar el operativo en decenas

posteriores. Por lo tanto es necesario que sensibilices al personal a cumplir con las actividades en

los tiempos establecidos en este manual.

3.4.1 Cédula de Caracteristicas de Control:

Antes de recibir las cargas de trabajo, deberas entregarles la Cedula de Caracteristicas de Control al

supervisor en turno para que este junto con su equipo asignado conteste dicho documento.

Para esta actividad deberas imprimir la Cedula de Caracteristicas de Control, que se encuentra en el

sitio de colaboracidn en la carpeta Materiales para el levantamiento de la informacidn; la cantidad a

imprimir depende del nimero de controles que hayas asignado en la decena

Instrucciones al supervisor:

Las cedulas por ningin motivo deberan salir de la oficina.
Esta prohibida su reproduccidn por cualquier miembro del equipo.

EL llenado de la cedula debera realizarse dentro de un lugar que cuente con privacidad y en
presencia del supervisor.

El supervisor deberd entregarte células completas y contestadas antes del inicio de la
reunion general.

Los entrevistadores deberdan llenar una cedula por numero de control asignado.

Si un numero de control fue asignado a dos 0 mds entrevistadores, estos deberan contestar
la cedula correspondiente al nimero de control en equipo.

El supervisor serd responsable de cada cedula por lo tanto te debera entregar el mismo
numero de cedulas que le entregaste.

En caso que el supervisor tenga observaciones en algun numero de control, deberd de
afadir las situaciones de riesgo observada durante su supervisién realizada en el drea de
trabajo.
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3.4.2 RECEPCION POR EL REP DE LAS CARGAS DE TRABAJO DE CAMPO

La primera actividad que se llevard a cabo el 8° dia de la decena sera recibir de los supervisores las
cargas de trabajo de campo. Por la magnitud del trabajo es necesario que para su realizacion
cuentes con el apoyo de los ISE y del personal que consideres conveniente. Esta tarea consiste en
verificar que los supervisores devuelvan las cargas de trabajo y seguimiento (cuando las hubo), asi
como todos los materiales que se emplearon y los que sobraron durante la recoleccién en campo.

Para un mejor control los supervisores se deben presentar en la Oficina Estatal para entregar las
cargas de trabajo, de acuerdo a los turnos que les diste el 8° dia de la decena anterior.

Antes de iniciar esta actividad distribuye el total de supervisores que van a entregar sus cargas
entre el nimero de personas que te ayudaran en la recepcion, a estas personas indicales quienes
seran los supervisores que atenderan, para que estén al pendiente de ellos en cuanto se presenten
en la Oficina Estatal.

Para poder cotejar las cargas de trabajo que se asignaron en la decena, contra lo que entreguen, es
necesario que durante ésta actividad de la recepcion de las cargas de trabajo, se tenga a la mano los
documentos de:

e LaPlaneacién Decenal
e LaPlaneacién de Seguimiento

Por lo tanto es necesario que pongas los anteriores documentos a disposicion de quien te ayude en
la recepcion.

I. Procedimiento

Para iniciar la recepcidn indica a los supervisores que te deben de entregar por separado, una por
una las cargas de trabajo y seguimiento (si las hay) de cada entrevistador, las cargas de trabajo
deberdn venir previamente empaquetadas e identificados en el frente del paquete con marcador de
tinta indeleble con el numero de folio, la decena, el nombre y clave del supervisor a cargo, al interior
de los paquetes deberdn guardar el siguiente orden:

e Como portada del paquete, debera contener la forma de control MCS- 1.
e El Cuestionario de Hogar y vivienda.

e Cuestionarios para personas de 12 0 mas anos.

e Cuestionarios de negocios si hay reportados en el formato MCS-1.

e Cuestionarios para personas menores de 12.
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Debido a que vas a ir revisando folio por folio, hazlo de la siguiente manera:
1. Enun folio con cédigo de resultado completo correcto:

a) Verifica que en la MCS-1 inicial o de seguimiento (folio recuperado), el entrevistador
hubiese registrado la informacién correcta en las secciones 1 a 5 y el supervisor en la
seccién 7.

b) Revisa que te entreguen fisicamente la misma cantidad de cuestionarios registrados
en la MCS-1 en la seccion 7.1. Y en cada uno de ellos verifica que tenga la informacién
completa en la portada y contraportada.

¢) Sireportaron en la casilla 7.3 de la MCS-1, que existian hogares adicionales, solicita te
entreguen fisicamente los paquetes de esos folios para que los revises junto con los
demas.

d) Cuando en la casilla 7.4 de la MCS-1, indique que se aplicé observacion directa al folio
que estas revisando, solicita te entreguen por lo menos una forma de control MCS-2 y
revisa el llenado de la misma.

e) Solicita las formas de control MCS-3 que se hubiesen llenado con los errores
detectados en el folio que estés revisando.

f) Sies un folio recuperado en un seguimiento, solicita te regresen la MCS-1 anterior.
2. Enun folio con cddigo de resultado de no respuesta:

a) Verifica que en la MCS-1, el entrevistador hubiese registrado informacién correcta en
las secciones 1 a 6 (dependiendo del tipo de cédigo de no respuesta) y el supervisor
en la seccién 7.

b) Si el folio es incompleto, cédigo de resultado A7, revisa que te entreguen fisicamente
la misma cantidad de cuestionarios completos y/o incompletos registrados en la MCS-
1y en cada uno de ellos verifica que tengan la informacién completa de la portada y
contraportada.

Importante: Durante esta actividad por ningin motivo se debera verificar la congruencia de la
informacioén al interior de los cuestionarios.

3. Después de haber revisado todos los folios de los entrevistadores de un supervisor, solicitale
te regrese:

a) Los Paquetes de material que no utilizaron y el material suelto que le sobré tanto a él como
a su equipo de entrevistadores: bolsas, cuestionarios, oficios, formas de control,
promocionales, tripticos, etc.

b) El material para la ubicacién de las viviendas que emplearon él y los entrevistadores: listados
de viviendas, croquis de ruta de acceso, croquis general, croquis de viviendas y la cartografia
que les hubieses proporcionado para la ubicacién de las viviendas de su equipo de campo,

71



etcétera. Revisa que este tipo de material esté completo y si te entregan algun listado con
informacion en la columna Incidencias del listado, programa un momento para capturar la
informacién en el Sistema de incidencias. Si por alguna situacién especial no estd en
funcionamiento este sistema, entrega al Responsable del Marco en tu entidad, una copia del
listado de viviendas seleccionadas con la incidencia.

Importante:

3.4.3

Es fundamental exigir al personal todo el material sobrante, porque de no hacerse asi,

faltara en tu oficina material para la recoleccién de informacion en otras decenas.

ENTREGA DE CARGAS DE TRABAJO DE CAMPO DEL REP AL RCV

El 8° dia de la decena, después de recibir y revisar las cargas de trabajo de campo de la decena que
termina, debes entregarlas al RCV, para que €l a su vez pueda asignar cargas al personal de captura

validacion.

La documentacion que vas a entregar al RCV, debe estar separada por tipo y es la siguiente:

3.4.4

Los paquetes de folios completos de la carga normal y de la carga de seguimiento, cada uno
con su forma de control MCS-1 como portada del paquete.

Al entregar toda la documentacidn solicita al RCV que la revise y que en caso de faltantes te
lo haga saber, para buscar la solucién de inmediato.

REPORTE DE SUPERVISORES AL REP Y AL ISE

Antes de la reunion general deberds de reunirte con los instructores supervisores y con los
supervisores de tu oficina para identificar las necesidades y la problematica de campo, con la

finalidad de:

Solucionar cualquier problematica.
Identificar las deficiencias del personal.

Identificar las necesidades de reinstruccion para pedir al ISE las incluya durante la reunién
general de la presente decena.

Entrega las fotocopias de nuevas instrucciones o solucién a problematicas que dio oficina
central

Establecer estrategias para la siguiente decena.
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Por lo tanto para cumplir con los objetivos de la reunién, se deben realizar las siguientes
actividades:

VI.

3.4.5

Solicitar a los supervisores informacion sobre:
e Laproblematica de campo y sus soluciones.
e El desempefio del personal.
e Las dudas presentadas.

Recoger los Informes del Trabajo en Campo MCS - 4, los cuales te serviran para conocer la
situacidn que prevalecid durante la decenay para llenar el reporte decenal MCS-6.

Proporcionar a los supervisores las indicaciones administrativas (tramites de gasolina;
vehiculos asignados, vidticos, etc.) necesarias para el desarrollo de la siguiente decena.

Sefalar a cada supervisor cual sera su area de trabajo en la siguiente decena.

Por parte de los ISE proporciona asesoria y reinstruccion (dudas actuales y desempefio en
decenas anteriores) a los supervisores. Previamente t( deberas darle a conocer la tematica a
través de los reportes de supervision que te entregaran los ISE, el personal de oficina
central y/o el supervisor regional, ademas todos aquellos temas que consideraste eran
necesarios abordar.

Informar a los supervisores la hora y el orden en que se les recibira su carga de trabajo el 8°
dia de la siguiente decena. Para apoyarte en ésta tarea toma en cuenta que al primer
supervisor que se le recibira su carga de trabajo sera al que hubiese trabajado mas cerca de
la Oficina Estatal, por lo tanto al ultimo que se le recibira su carga sera el que hubiese
trabajado en el lugar mas alejado, con la finalidad de darle tiempo para la revisién de las
cargas de trabajo.

ENTREGA DE CARGAS DE TRABAJO DE CAMPO DEL REP A LOS SUPERVISORES

Para que los equipos de campo puedan realizar su trabajo, es necesario entregarles sus cargas de
trabajo. Por lo tanto al finalizar la reunidn con los supervisores debes realizar esta actividad. Las
fechas para la Entrega de cargas de trabajo de las decenas 2 a la 10 las podrds consultar en el
siguiente cuadro:

Para la Decena Fecha en que se entrega la carga de trabajo

2ala1o 8° dia de la decena anterior a su ejecucion
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3.4.6 REUNION GENERAL

El 8° dia de cada decena después de entregar las cargas de trabajo a los supervisores, presidiras la
reunién general. En esta reunién debe estar presente el supervisor de oficina central o regional si en
la decena correspondiente recibiste su visita, los ISE y todo el personal de campo, por lo tanto
debes pasar lista de asistencia y exigir puntualidad.

Los principales objetivos de la reunién son:
I. Sefialar las indicaciones administrativas necesarias para el desarrollo del evento.

[I. Mencionar las deficiencias en el desempefio del personal a lo largo de las decenas y resumir
la problematica de campo de la decena que terminay la solucién que se propone.

[ll. Reconocer el buen desempefio del personal.
IV. Indicar las zonas de trabajo para la siguiente decena.
V. Solicitar alos ISE (Instructor Supervisor Estatal) :

e Notifique cudles son los errores mas comunes detectados en el drea de captura
validacidn y reinstruye al personal, durante ésta actividad no debera intervenir el RCV.

e Comunique y entregue copias de las posibles actualizaciones y aclaraciones de dudas
realizadas por Oficina Central.

e Reinstruye a los entrevistadores y supervisores en los aspectos que se detectaron
deficientes durante la supervisién en campo que hicieron el ISE, los supervisores de
Oficina Central y Regional o td.

3.4.7 CAPTURA DE LAS FORMAS DE CONTROL MCS-1Y MCS-4

Eres el encargado de la captura en el IKTAN de las formas de control MCS-1y MCS-4

Es imperioso que el 8° dia, en cuanto termine la reunién general se realice la captura de todas las
formas de control MCS-1y MCS-4 inicial y de seguimiento de la decena. Esta actividad no se puede
retrasar debido a que la informacién de éstas formas de control:

e Es la llave para la asignacidn de las cargas de trabajo al drea de captura validacion, que
permite realizar la captura de cuestionarios.

e Eselinsumo para los Resultados decenales a nivel nacional que presenta Oficina Central.

e Produce reportes que muestran el avance en el levantamiento decenal en tu entidad y el
desempefio del personal.
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Por lo tanto es muy importante que se cumpla con esta actividad en el tiempo estipulado y en la
forma establecida en los manuales y te asegures de que se capturen la misma cantidad de MCS-1
que de folios asignados en las cargas de trabajo para esa decena, porque de no hacerse asi, no se
podrdn capturar todos los folios y no se podrdn generar los Reportes operativos de campo y de
captura validacion. La estructura, el manejo y la generacién de estos reportes del IKTAN se te
explicaran durante la capacitacidn que se te dard de este sistema.

3.4.8 CAPTURA DEL REPORTE DECENAL (MCS-6)

La MCS-6 Reporte decenal por entidad, es un documento que vas a capturar en el Sitio de
colaboracién, y cuyo objetivo es informar a Oficina Central sobre lo acontecido en Ia
correspondiente decena de levantamiento.

I. Fecha de elaboracién
El 8° dia de cada decena se captura la MCS-6 en el Sitio de colaboracion.
Il. Procedimiento
Para elaborar el Reporte decenal debes tomar en cuenta lo siguiente:

e Para responder las preguntas te puedes apoyar en la informacidon que obtengas de los
supervisores, del ISE y de tu propia supervision.

e Los datos que registres en éste reporte deben cumplir el objetivo de dar a conocer a Oficina
Central la situacidn de tu oficina y en los casos en que exista problematica, se proceda a la
solucién inmediatamente.

e Antes de terminar el proceso de captura en el Sitio de colaboracidn, verifica que Ia
informacion capturada sea correcta.
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En la siguiente imagen puedes observar la estructura del Reporte decenal MCS-6:

MODULD DE CONDICIOMES SOCIOECOMO MICAS-2015
REPORTE DECEMAL POR ENTIDAD

Forma de Control BACS-6

CHficina
Decena
Preguntas Respueastas
1. ¢éEn este 8% dia de la decena, en cuales de los siguiente s rubros tienas problemas? s NO
{Cruza una o mas opchones )
a} Combustible 1 2
b} Fotocopias 1 2
ch Tarjetastelefonicas o tiempo aire para celular 1 2
d) Renuncias delpersonal 1 2
a} Licencias médicas del parsonal 1 2
) wiaticos 1 2
gl Gastos de campo 1 2z
h} wehiculos 1 2
i} Otros problemas 1 2
ji Minglin problem#Pasa a pregunta 4) 1 F
2. iCuales de los rubros que sefalaste enla pregunta anterior te dificultaran o
impediranrealizar el levantamiento de la decena siguiente? sl MO
{Cruza wna o mas incisos )
a} Combustible 1 2
b} Fotocopias 1 2
ch Tarjetastelefonicas o tiempo aire para celular 1 .
dj Renuncias delpersonal 1 2
@) Licencias madicas del personal 1 2
f) Wiaticos 1 2
ghGastos de campo 1 2
h} wehiculos 1 2
i} Oros problemas 1 2
) Mingin problemarasa a pregunta 4} 1 2z
3. Da bos rubros de la pregunta 2. en donde sefialaste que tienes SITUACIGN
problemas, paracada uno desaibe aguila situacion.
ap Combustible
b} Fotocopias
ch Tarjetastelefonicas o tiempo aire para celular
d} Renuncias delparsonal
2} Licencias madicas del personal
f ) wiaticos
gl Gastos de campo
h} weahiculos
i} Otros problemas
j} Mingdn problemdPasa s preguntad)
4. ol parsonal en generalle fusron suficientes los gastos de campo asignados s MO [l ]
anestadecenaque tarmino? APLICA
(Cruza unacpoitn§ 1 2 3
4.1 Especifique porgue nd le fusron suficlentes los gastos de campo
5.0 la decena que termino registralas claves de los Entravistadores E E E E
que consideres tuvieronunbajo desempeiio {altatasa de no respuesta,
deficiencias anla cbhservacion directa, alto porcentaje de arrores
conceptuales, etcetera)
6. [re la decena que terming registralas claves de los Supervisores S S 5 5
que consideres tuvieronunbajo desemperio {altatasa de no respuesta,
deficiencias enla cbservaciéon directa, alto porcentaje de arrores
conceptuales, etcetera)
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4. ACTIVIDADES DESPUES DEL LEVANTAMIENTO

En este apartado se describen las actividades que realizards una vez terminado el operativo de
campo, las cuales estan encaminadas a informar acerca de las condiciones en que se llevé a cabo el
levantamiento de la encuesta en todas sus etapas y a la realizacion de los ultimos tramites
administrativos. Estas actividades se desarrollaran del 17 de noviembre al 10 de diciembre.

4.1 RECOPILAR LAS CREDENCIALES Y LOS UNIFORMES DEL PERSONAL OPERATIVO

Debido a que el 8° dia de la decena 10 termina el trabajo de campo, debes recoger a todo el
personal operativo:

e El uniforme: Gorra, chaleco e impermeable.
e La mochila.

Es inevitable la realizacion de esta actividad para evitar que alguna persona malintencionada haga
mal uso de esos materiales.

El 19 de noviembre entrega el resguardo de este material al Jefe de Departamento de Estadisticas
Sociodemogriéficas de tu entidad.

La credencial del personal operativo la deberds de recobrar el 27 Noviembre y deberds entregarlas
al Jefe de Departamento de Estadisticas Sociodemograficas de tu entidad.

4.2 APOYO DEL PERSONAL DE CAMPO

Para ejecutar las actividades pendientes de realizar del proyecto MCS, a partir del 19 y hasta el 27 de
Noviembre podras contar con el apoyo de los entrevistadores y supervisores. Por lo tanto, para que
aproveches eficientemente el tiempo, es necesario que previamente determines en qué actividades
vas a requerir ayuda y la manera en cémo vas a organizar el apoyo.

4.3 CUESTIONARIOS DE OPINION

Los cuestionarios de opinidn son instrumentos para recolectar informacién del personal de campo
involucrado en el levantamiento del MCS 2015, que tienen como objetivo conocer la opinidn de éste
personal, acerca de las diferentes etapas, procedimientos y herramientas de la encuesta.
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Periodos de aplicacion

Para las figuras de Entrevistador y Supervisor los cuestionarios de opinién deberdn ser contestados
en dos periodos:

e El primer periodo es el dia 10 de Agosto (antes del inicio de la decena 1).

e El segundo periodo serd entre el 19 y 20 de Noviembre, en éste periodo el ISE deberd
contestar su cuestionario una vez que termind el operativo de campo.

Para la realizacion de ésta actividad es necesario que organices perfectamente todas las
actividades, de tal manera que determines cual es el mejor momento para que el personal responda
su cuestionario.

El procedimiento es el siguiente:

1. Explica al personal el objetivo de los cuestionarios de opinidn, informales que no se les pedira su
nombre o clave, que la informacién que se les solicitarda serd confidencial y que es muy
importante su opinidn para mejorar el proyecto McCS.

2. En seguida con las cuentas del ISE y del RCV, debes abrir en varias computadoras el Sitio de
colaboraciéon MCS, en los apartados de Cuestionario de opinidn Entrevistador y Cuestionario de
opinién Supervisor.

Encuestas

= Cuestionario de opinion
Supervisores

» Cuestionario de opinion
Entrevistador

= Cuestionario de opinian
ISE

3. Dependiendo del numero de computadoras habilitadas y del total de entrevistadores vy
supervisores, organiza grupos e indicales en cudl computadora deben capturar su informacidn.

4. Por ultimo, después de que los entrevistadores y supervisores respondieron su cuestionario de
opinién, el ISE debera responder su propio cuestionario.

78



4.4 ELABORACION DE LA MEMORIA DEL LEVANTAMIENTO

La memoria del levantamiento es de gran utilidad para Oficina Central, porque permite conocer los
acontecimientos ocurridos previos al levantamiento, la problematica en la captaciéon de la
informacidn, asi como las actividades del personal operativo.

Para la realizacidon de la memoria de levantamiento se requiere llevar a cabo trabajo de recopilacion,
integracion, descripcién y redaccién desde el inicio del levantamiento.

Este documento se encuentra en un archivo de Excel que deberas bajar del Sitio de colaboracidn
MCS 2015.

Para facilitar la recoleccidén e integracion de la informacién requerida, la memoria se estructuré en
cuadros resumen por cada uno de los temas, por eso es importante que te apegues a los
lineamientos descritos en este manual, para que la informacién que proporciones sea completa y
homogénea en cuanto a los temas solicitados a nivel nacional.

Debes registrar las causas y razones en cada una de las preguntas solicitadas para asi tener una
informacion mas completa y detallada, la falta de informacién impide un conocimiento claro de Ia
problematica presentada, repercutiendo en la realizacién de mejoras del levantamiento.

Es importante que la memoria de levantamiento no sea una copia de los procedimientos vertidos
en los manuales, sino la descripcidn sintetizada de las actividades solicitadas.

La memoria del levantamiento la enviaras el 1° de diciembre a Oficina Central por medio del correo
electrénico a la siguiente direccién: daniel.mateos@inegi.org.mx con atencién a Daniel Mateos
Chalico.

Los temas de los cuales proporcionards informacién en la memoria de levantamiento son:
1. Vehiculos y Material cartografico.
2. Control operativo.
3. Recoleccién de la informacién.
4. Registro en el IKTAN y el Sitio de colaboracidn.

5. Otros temas.

1. Vehiculos y material cartografico

En este tema, registraras la informacién de la cantidad y caracteristicas de los vehiculos utilizados,
asi como el material cartografico que utilizaron, si éste les fue de utilidad y estaba actualizado,
ademas informaras si las indicaciones del manual del entrevistador fueron claras y precisas al
respecto. También hards mencién de la problemédtica surgida en la identificacidn de las viviendas, la
causa que origind el problema, asi como la solucién dada a ésta.
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Vehiculos

Preguntas a evaluar Especifica

1. (Cuantos
vehiculos, por
decena, te
proporcionaron?

Dec.1 |Dec.2 | Dec.3 | Dec.4 [ Dec.5 | Dec.6 | Dec.7 | Dec.8 | Dec.9 [Dec.10

Dec.1 |Dec.2 | Dec.3 | Dec.4 [ Dec.5 | Dec.6 [ Dec.7 | Dec.8 | Dec.9 [Dec.10

2. ¢(Fueron

suficientes?

3. (Qué tipo de
vehiculos te
proporcionaron?

Material cartografico

Preguntas a evaluar Describe las condiciones

1, Menciona qué tipo de
problema(s) tuvieron con los
materiales cartograficos.

2, Menciona qué tipo de
problema(s) tuvieron al realizar la
ubicacién de las viviendas.

3, Menciona qué tipo de
problema(s) tuvieron con la zona
de trabajo, como: zonas de alto
riesgo, problemas climatolégicos,
narcotrafico, etcétera.

Comentarios y sugerencias sobre
el tema

2. Control operativo.

En esta seccién deberds de registrar las dificultades que enfrentaste para realizar tus actividades
decenales administrativas, de planeacién en oficina y operativas en campo.
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Preguntas a evaluar Respuesta Explica tu opinién
...fotocopiar el material Mucho
necesario para las Poco
actividades a realizar? Nada
...tramitar los gastos Mucho
de campo Poco
correspondientes? Nada

Mucho
...tramitar los viaticos Poco
correspondientes? Nada
No aplica
Mucho
...solicitar vehiculos? Poco
Nada
...solicitar la Mucho
compostura de los Poco
vehiculos asignados? Nada
...tramitar los pagos Mucho
1. ¢En qué |para transporte Poco
grado se te |especial, traductores, Nada
dificulto... |etcétera? No aplica
...preparar los Mucho
materiales para las Poco
cargas de trabajo? Nada
...dar de alta al NFI;ZZO
personal en el IKTAN?
Nada
...capturar en el IKTAN Mucho
los materiales Poco
requeridos por oficina
ceczltral? P Nada
Mucho
...elaborar tu Poco
planeacion decenal? Nada
No aplica
...elaborar tu Mucho
planeacién de Poco
seguimiento? Nada
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1. (En qué
grado se te
dificulto...

...asignar las cargas de

Mucho

trabajo en el IKTAN? Poco
Nada
...asignar cargas de Mucho
seguimiento de la no Poco
respuesta? Nada
Mucho
...generar los reportes
del IKTAN? Poco
Nada
...recibir y revisar las Mucho
cargas de trabajo Poco
(cuestionarios y formas
de control) de cada Nada
decena?
: ., Mucho
...realizar la reunién
general? Poco
Nada
Mucho
...capturar las MCS-1 en Poco
el IKTAN? Nada
No aplica
...supervisar en campo al | Mucho
personal operativo? Poco
...asignar y realizar los Nada
retornos a campo? Mucho
Poco
...supervisar la captura- Nada
validacion? Mucho
Poco
...Inventariar y Nada
almacenar los
Mucho

cuestionarios en blanco?
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2. ¢ Hiciste uso del sitio de Sl Sl la respuesta es NO describe la razén
colaboracion? NO por la que no lo usaste y pasa a la pregunta 5
3. ¢Como fue el manejo y la consulta Facil
del sitio de colaboracion MCS? Dificil
Bueno
Accesibilidad. Regular
Deficiente
Bueno
Utilidad. Regular
4. ; COMO D(;flClente
calificarias Euncionalidad = “er:o
. uncionalidad. eqgular
al Sitio de _g_
L Deficiente
colaboracién
en los Bueno
_ Manejo. Regular
siguientes o Deficiente
aspectos...”
. Bueno
Oportunidad de
respuesta Regular
P ' Deficiente
- Bueno
Credibilidad en la
. ., Regular
informacion. —
Deficiente
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3. Recoleccion de la informacion.

En este apartado registrards tus opiniones sobre instrumentos de captacidn, manuales, sitio de
colaboracidn, supervision y registraras las problematicas mas fuertes durante la recoleccidn de la

informacion.

RECOLECCION DE LA INFORMACION

Preguntas a evaluar | Respuesta Explica tu opinién
1. ; Como fueron los Buenos
lineamientos de los Regulares
manuales para la
recoleccion de la Deficientes
informacion?
2. Describe tu opinién Utilidad
sobre los manuales, en
cuanto a: Contenido
3. Describe tu opinion Utilidad
sobre los cuestionarios,
€en cuanto a: Contenido
4. Describe tu pplnlon Utilidad
sobre el material de
apoyo (articulos
promocionales, oficios, Contenido
etcétera), en cuanto a:
5. ¢ Tuviste supervision S|
de Oficina Central al _
operativo de campo? NO Sila respuesta es NO —» pasa a la pregunta 7
3 ...buena?

6. ¢ De qué manera
consideras que fue la

L, ...regular?
supervision de esas
figuras... .

..deficiente?

7. ¢ Tuviste supervision S|
de la oficina regional al _
operativo de campo? NO Si la respuesta es NO —® pasa a la pregunta 9
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8. ¢De qué manera
consideras que fue la

...buena?

- ...regular?
supervision de esas
figuras...

..deficiente?
9. Describe la actitud que Actitud
mostraron comunmente Positiva
los informantes hacia la
entrevista y asignales Actitud
porcentajes segun Negativa

corresponda.

10. Describe las problematicas mas
comunes que le impidieron a los
entrevistadores realizar sus funciones

y actividades

11. Describe las problematicas mas
comunes que le impidieron al
supervisor de entrevistadores realizar

sus funciones y actividades

12. ¢ Se tuvieron
renuncias o deserciones
durante el levantamiento
de la informacién? (si la
respuesta es "Sl" llena
las columnas siguientes)

Sl

Figura

¢Cuantas?

¢, Causa de renuncias?

ENT

SUP

NO

ISE

RCV

CAP

13. Escribe tus sugerencias para el

mejoramiento del MCS
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4. Registro en el IKTAN y el sitio de colaboracién.

Aqui se te solicita informes sobre el registro que hiciste en el IKTAN y en el Sitio de colaboracion, y
sobre tu opinidn de las formas de control.

Cruza con una X la opcidon Respuesta y en la dltima columna explica el porqué de tu opinidn.

IKTAN

Preguntas a evaluar Respuesta Describe las condiciones

1.¢ Pudiste generar todos los Sl Si tu respuesta fue NO, especifica: ¢ Cuéles no?,
reportes del IKTAN? NO ¢Por qué? Y ¢ Como lo solucionaste?

Bueno
Utilidad Regular ¢Por qué?
Deficiente
2. ¢ Coémo calificarias Bueno
al IKTAN en los Manejo Regular ¢Por qué?
siguientes aspectos? Deficiente
Bueno
Regular ¢Por qué?
Deficiente

Manual del
IKTAN

Buenos
REP -1 Regulares ¢Por qué?
Deficiente
Buenos
REP - 3 Regulares ¢Por qué?
Deficiente
Buenos
REP - 4 Regulares ¢Por qué?
Deficiente
Buenos
REP - 5 Regulares ¢Por qué?

3. ¢ Cémo calificarias

los reportes Deficiente
generados por el Buenos
IKTAN? REP - 6 Regulares ¢ Por qué?
Deficiente
Buenos
REP -7 Regulares ¢Por qué?
Deficiente
Buenos
REP - 8 Regulares ¢Por qué?
Deficiente
otros (nUmero Buenos
fje . Regulares & POr qUE?
cuestionarios -
. Deficiente
por folio)
4. ¢ Los reportes del IKTAN te Sl ,
fuieron de utidad? NO ¢Por que?
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Captura de las formas de control en el IKTAN

Pregunta a evaluar

Describe las condiciones

1, Enlista las problematicas
presentadas en el sistema para
la captura de las formas de
control: MCS-1.

Ademas registra en cuantas decenas

2, Registra el tiempo promedio
empleado en una decena para
la captura de las formas de
control MCS 1.

CADA UNA

TOTAL

Sitio de colaboracion

Captura del reporte MCS 6 en el sitio de colaboracidon

Pregunta a evaluar

Describe las condiciones

1, Enlista las problematicas
presentadas en el sitio de
colaboracién para la captura
del reporte MCS 6.

En caso de no haber podido realizar la captura en el sitio de
colaboracién, especifica: ¢ Por qué? y ¢ Cémo lo solucionaste?

2, Registra el tiempo empleado
para la captura del reporte
MCS 6

{Como fue el manejo de las formas de control?

Forma
de Respuesta Especifica la razén o sugerencia
control
Facil
MCS 1 —
Dificil
Facil
MCS 2
Dificil
Facil
MCS 3 —
Dificil
Facil
MCS 4
Dificil
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{Como fue el manejo de la MCS-6?

Reporte | Respuesta Especifica la razén o sugerencia
Facil

MCS 6
Dificil

(Calificando del 1 al 10 como son las instrucciones de llenado de las formas de control en los
siguientes aspectos?

Forma
de Instrucciones Especifica la Calificacion Explica la razén
control
Claras 1 2 3/4|5|6|78|9 |10
MCS 1 Precisas 1 2 314|5|6|7|8] 9 |10
Completas | 1 2 |3|4|5|6|7|8]9 |10
Claras 1 2 314|5|6|7|8] 9 |10
MCS 2 Precisas 1 2 3/4|5|6|7(8|9 |10
Completas | 1 2 |34 |5|6|7[8]9]10
Claras 1 2 3/4|5|6|78|9 |10
MCS 3 Precisas 1 2 314|5|6|7|8] 9 |10
Completas | 1 2 |3|4|5|6|7|8]9 |10
Claras 1 2 31456 |7|8] 9 |10
MCS 4 Precisas 1 2 3/4|5|6|7(8|9 |10
Completas | 1 2 |34 |5|6|7[8]9]10
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5. Otros temas.

En este apartado, puedes incluir todo aquello que consideres importante y que no se haya
mencionado en los temas anteriores. También podras incluir tus comentarios y sugerencias para
futuros levantamientos.

Otros temas Desarrollo y descripcion de esos temasy comentarios

4.5 TRASPASO DEL RESGUARDO DE DOCUMENTOS, MATERIALES Y EQUIPO

A partir del 1° de diciembre pregunta en tu coordinacidn estatal a los responsables de los espacios,
equipo, articulos y materiales que te habian asignado para el desarrollo del MCS 2015, la fechay la
forma en que debes reintegrarles o traspasar el dominio de los mismos, y a partir de la informacion
obtenida realiza la devolucidn de:

—_
.

El mobiliario, el equipo de oficina y el de cdmputo.
2. Los espacios fisicos.

3. La cartografia y el material para la ubicacién de las viviendas. Estos materiales pertenecen al
area del Marco nacional de viviendas.

4. La documentacion con informacion que tenias resguardada: Las formas de control MCS-2y 3 las
formas de control MCS-1 de los folios con no respuesta, los paquetes de folios incompletos, los
manuales, los reportes del IKTAN, informes, oficios, etcétera. Esta documentacion la debes
entregar el RCV, para que él la pueda consultar en caso de que se lo requieran de Oficina
Central.

5. El material en blanco que no se utilizé: cuestionarios, tripticos, promocionales, etcétera. Este
material debe ser triturado por un drea especializada, por lo tanto pregunta al Jefe de
Departamento de Estadisticas Sociodemograficas de tu entidad cuales son las acciones que se
deben realizar.
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Direccién Regional (nombre)
Coordinacion Estatal (nombre del Estado) Asunto: Concertar cita.

C. JEFE(A) DE FAMILIA
Presente Lugar de expedicién: (ciudad, estado) y fecha (mes y afio)

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), por medio de la Coordinacién Estatal de
(poner el nombre segun corresponda) le informa que se esta realizando el Médulo de Condiciones
Socioecondmicas (MCS) correspondiente al afio 2015, siendo un esfuerzo conjunto del INEGI vy el
Consejo Nacional de Evaluacién de la politica de Desarrollo Social (CONEVAL) que permite identificar
con rigor y claridad la magnitud de nuestros desafios en temas como: ingresos, salud, educacion entre
otros, con el proposito de generar datos estadisticos que permitan tanto conocer las condiciones de
vida de la poblacion, las caracteristicas de sus viviendas, para el disefio de politicas publicas que
fomenten el desarrollo social en nuestro pais.

Para la recoleccién de la informacion el INEGI seleccioné 44 mil viviendas en todo el pais, por lo que
debo informarle que su vivienda es una de ellas, ya que fue elegida de manera aleatoria, mediante
métodos estadisticos complejos y por ningln motivo puede sustituirse por otra, debido a que esto
afectaria los resultados del Modulo.

Por tal motivo, me permito solicitarle atentamente que reciba en cuanto le sea posible a nuestro
entrevistador y le proporcione la informacion requerida, ya que éste ha acudido a su vivienda en
repetidas ocasiones, sin que hasta el momento haya logrado localizarle.

Si tiene alguna duda es importante que se comunique a la Oficina Estatal del INEGI, a la brevedad
posible, al teléfono: (.................. ) con el (nombre del jefe del departamento de estadisticas
sociodemograficas), quién se encargara de fijar una cita con usted para atenderle.

Tenga la seguridad de que toda la informacion que nos proporcione sera utilizada exclusivamente con
fines estadisticos y nadie podra tener acceso a sus datos en forma individual, ya que estan protegidos
por la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (articulos 37 y 45), por lo que
tienen caracter estrictamente confidencial.

Le agradezco su colaboracién ya que con ella el INEGI podra generar y ofrecer la informacion
estadistica que México requiere, con el objetivo de buscar la mejora en nuestra calidad de vida y en
nuestras oportunidades de bienestar personal, familiar y comunitario, para construir un pais mas
prospero para todos.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR ESTATAL.
(Incluir en esta parte el nombre del Coordinador Estatal y la firma)
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Direccién Regional (nombre)
Coordinacion Estatal (nombre del Estado) Asunto: Solicitud de colaboracion.

C. JEFE(A) DE FAMILIA
Presente Lugar de expedicion: (ciudad, estado) y fecha (mes y afo)

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), por medio de la Coordinacién Estatal de
(poner el nombre segln corresponda) le informa que se esta realizando el Médulo de Condiciones
Socioecondémicas (MCS) correspondiente al afio 2015, siendo un esfuerzo conjunto del INEGI vy el
Consejo Nacional de Evaluacion de la politica de Desarrollo Social (CONEVAL), que permite identificar
con rigor y claridad la magnitud de nuestros desafios en temas como: ingresos, salud, educacion entre
otros, con el propdsito de generar datos estadisticos que permitan tanto conocer las condiciones de
vida de la poblacién, las caracteristicas de sus viviendas, para el disefio de politicas publicas que
fomenten el desarrollo social en nuestro pais.

En este sentido, solicito su valiosa colaboracion para que atienda al portador de la presente, quien por
la seguridad de usted debera identificarse como entrevistador del INEGI. Es muy importante la
informacién que usted nos proporcione, ya que su vivienda ha sido elegida de manera aleatoria,
mediante métodos estadisticos complejos y por ningln motivo puede sustituirse por otra, debido a que
esto afectaria los resultados del Modulo.

Tenga la seguridad de que la informacion que nos proporcione sera utilizada exclusivamente con fines
estadisticos y nadie podra tener acceso a sus datos en forma individual, ya que estan protegidos por
la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica (articulos 37 y 45), por lo que
tienen caracter estrictamente confidencial. En el caso de que usted requiera alguna aclaracion, es
importante comunicarse con su servidor el Coordinador Estatal, a los teléfonos: (............ ).

Le agradezco su colaboracion ya que con ella el INEGI podra generar y ofrecer la informacion
estadistica que México requiere, con el objetivo de buscar la mejora en nuestra calidad de vida y en
nuestras oportunidades de bienestar personal, familiar y comunitario, para construir un pais mas
préspero para todos.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR ESTATAL
(Incluir en esta parte el nombre del Coordinador Estatal y la firma)
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Direccién Regional (nombre)
Coordinacion Estatal (nombre del Estado) Asunto: Agradecimiento por su colaboracién.

C. JEFE(A) DE FAMILIA
Presente Lugar de expedicion: (ciudad, estado) y fecha (mes y afio)

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), por medio de la Coordinacién Estatal de
(poner el nombre segun corresponda), le extiende un agradecimiento por su valiosa colaboracion para
la realizacién del Médulo de Condiciones Socioeconémicas (MCS), correspondiente al afio 2015.

Recuerde que, sin excepcién usted cuenta con la garantia de que la informacién que nos ha
proporcionado sera utilizada con caracter estrictamente confidencial, como lo exige la Ley del
Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica, que sefiala que nadie podra tener acceso a
sus datos en forma individual. En el caso de que usted requiera alguna aclaracion, es importante
comunicarse con su servidor el Coordinador Estatal, a los teléfonos: (................. ).

Gracias a su apoyo el INEGI, podra seguir cumpliendo con eficiencia su misién de ofrecer informacion
estadistica, oportuna y confiable que permita conocer las condiciones de vida de la poblacion y que
podra ser empleada en el disefio de los programas, politicas econémicas y sociales que México
demanda para ser el pais mas justo y prospero que todos deseamos.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR ESTATAL
(Incluir en esta parte el nombre del Coordinador Estatal y la firma.)
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Direccién Regional (nombre)
Coordinacion Estatal (nombre del Estado) Asunto: Autorizacién de acceso.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE. Lugar de expedicion: (ciudad, estado) y fecha (mes y afio)

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), por medio de la Coordinacién Estatal de
(poner el nombre segun corresponda) le informa que se esta realizando el M6dulo de Condiciones
Socioecondmicas (MCS) correspondiente al afio 2015, el cual es un esfuerzo conjunto del INEGI y
del Consejo Nacional de Evaluacién de la politica de Desarrollo Social (CONEVAL), que permite
identificar con rigor y claridad la magnitud de nuestros desafios en temas como: ingresos, salud,
educacién entre otros, con el propésito de generar datos estadisticos que permitan tanto conocer las
condiciones de vida de la poblacion, las caracteristicas de sus viviendas, para el disefio de politicas
publicas que fomenten el desarrollo social en nuestro pais.

Debo informarle que dentro de esta zona habitacional, se encuentran viviendas que han sido elegidas
de manera aleatoria, mediante métodos estadisticos complejos, para la aplicacion de entrevistas y por
ninglin motivo pueden sustituirse por otras, debido a que esto afectaria los resultados del Médulo.

Por tal motivo, me permito solicitarle atentamente su valiosa colaboracion para que al portador de la
presente, el cual deba identificarse como personal del INEGI, le autoricen el acceso a la zona
habitacional y le faciliten el apoyo requerido, ya que ha acudido en repetidas ocasiones y no se le ha
permitido el acceso.

Si usted requiere mayor informacién, le agradeceré comunicarse a los siguientes teléfonos
(v, ) con el (nombre del jefe del departamento de estadisticas sociodemograficas).

Agradezco su colaboracion ya que esto le permitird al INEGI generar y ofrecer la informacién
estadistica que México requiere, con el objetivo de buscar la mejora en nuestra calidad de vida y en
nuestras oportunidades de bienestar personal, familiar y comunitario, para construir un pais mas
préspero para todos.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR ESTATAL.
(Incluir en esta parte el nombre del Coordinador Estatal y la firma)
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FORMATOS DEL INFORME DE
CAPACITACION
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INFORME DE CAPACITACION REP
MCS - 2015

1er periodo, antes de iniciar la capacitacion.

Dia de envio: 10_julio_2015
PREGUNTA RESPUESTA ESPECIFICA
sombrea la respuesta
sl NO
1.- El material que se envio para los capacitandos, ¢Estuvo a bempo para 1 2
|a capacitacion? (especiica)
2 - El material que se envio para los capacitandos, fue suficiente. pase :m; . rm: - (especifica que ipo de material fue insuficianie)
3.- ¢ Como solucionaron la falla de matenial?
(espacifica cuantas y cusles figuras operatvas bes falkan
4 - ; Se encuentra completa la plantilla del personal, para iniciar la 1 2 Raspansable Estatal de Proyects (REP), Instructos
capacitacion? pase preg. 6 (espachica) Superviscr Estatal (ISE), Entrevistador (E). Superviser (S),
Fesponsable de Caplura-Validaodn (RCY), Analista (A))
5.- Explica qua acciones se estan tomando.
6.~ ¢El aula donde se tomara la capacitacion se encuentra dentro de la 1 2 (Especifics claramente porgue o)
coordinacion estatal? pase preg. 7 (espectica)
1. Buenas "
- i i pase preg
7.~ 4Enque qgndncmes se encuentra el aula para la capacitacion? (sedala 2 Reguares ()
una sola opcion)
3. Malas pate preg. 10
8.- Para solucionar las malas condiciones del aula de capacitacion, (gué
acciones se estan tomando?
a) ...Iluminacién adecuada? 1 2 (especica) {que solutidn diste ante la falta y'o las malas condiciones
9. (',EI aula para ia b) ...Ventilacion adecuada? 1 2 (especifica) {gque solucén disie a‘nlel la falta -ro‘las malas condicionas:
capacitacion cuenta c) ...Privacidad? 1 2 (espectfica) Ique soluciin dste ante la falta de pavacdad)
con... d) ... Espacio suficiente? 1 2 (especifical Ique sohacitn diste ante [a fasa de especi suficiente)
e) ...Sanitarios? 1 2 fespecifica) | 19ue Solunion diste ante a falta yio las malas condicionss
1. Buenas
10.-4 En que condiciones se encuentra &l mobiliario (mesas, sillas, elc.) del > o () pase prag. 14
aula de capacitacitn® (sefiala una sola opcidn) . Regulares
3. Malas pase prag 13
11.- Para solucionar las malas condiciones del mobiliano, ¢ gué accicnes
se tomaron?
(51 mo estd en buenas condiciones especifica y gué solucion
a) ¢ Computadora? 1 2 (especifica) s Gard ante |a falta yio las malas condiciones de la
compuiacona)
12 - Menciona si . ; (50 no eath en busnas condiciones especifica v gué solucion
cuentan can el b) ¢Canen? 1 2 tespeciica) diste ante 2 falka 0 95 Maies condoanes dal cahon)
siguiente equipo de
trabajo para dar la . - 15 no estd en buenas condiciones espedifica y gue salucitn
capacitacion: ©) {Pantalla? 1 2 fespecifics) diste ante ka falta y'o las malas condic:ones de l pantalla)
e (& mo estd an buenas condiciones especifica y qué salucidn
d) ¢Pintamsn? L 2 fespeciica) | it ants la faita yio lss malas condiciones del pintamén)
13.- ¢Esta programado el servicio de cafeteria? 1 2 (Especifica) Indica el mative
14.- ¢ En este periodo hubo renuncias y/o deserciones por parte del 1 2 {Menciona sl nombee y pussio)
Técnico de logistica de campo, ISE y/io REP? {especiica) farina

15.- Indica como resolvieron la problematica derivada de las renuncias yfo
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INFORME DE CAPACITACION DEL REF
MCS - 2015

o

Z2do periodo del 13 al 17 de Julo de 2015

D e drwia: 20_julio_201

PREGUNTA RESPUESTA ESPECIFICA

Sl wO
1 iR 2 perodo? 1 2 (Especifica dararmeriz porgue o)
2+ ; Fue oe utisad & oronograma durante esie pemodo 1 (Especifica daramerie porgue no)
3., Resizaren b capastaciin de acserds & ks haraos spusios on o cenesgrama” 1 f ,r (Enprocifica shar arnents poreus ne)

. 1 2 e CLant y e TgLF . Srmratua let alan Retporn e EWal oe Froyeds (REF]
. & Cummtan e P s peort complecr- pass prug 8 i) rstructce Superaiser Etata (S Frarmmtadcs FL Supmoiner |31, Respormabie de Caprs
£ Explea e ascomes omaron

3 -
8- Dhrarts sste pavionds, ;o 56 L Spdliacabn o s M wla? e e 12 2 (espechica) I & ot o camin

T iEnque al

. o3 opesin)

pass preg ©

pass preg B

8. Para solusonar ias makes gondeoones del suls de.

LTuE aooones se omase®

P ——

[ chacices ki ke Ls Gl it L. rrualins conciscres, 5 Lt durmsruscin]

1 2
» b} Wenmlacsn adecumca” 1 ] i ey
8- Blmks pora bn capactocin s [0} prata? B 2 T st [RrrT——
) — Espaco suficierte? 1 2 fespecica) faka de rhii
) Sartsrion® 1 2 jespectica) e wsicicn chube arie b Taa o L s, conelicerses del sarstaris]|
2 7
10.-2En que condiciones se encuerira o mobikano jmesas, silas. b | del aut de capaotacGn?  (sefiai pame preg
s g = ! feefiota ol Raguiares )
3. Malas s preg. 11
11.- Pars sokcionar Las malas gl mobiliario. gk ‘omaron?
| 3) Compuessora? il 2 5 No =33 en busnas conchoones. d.y:.emm- selmmuiuawum
12 - Mancions s adn cusntan con ol b} LCatde? 1 2 fespechica) 1¥ne e2ta on by wra-& . )' ante b St o b makm
e equUips de Fabagn para dar by 15 o esta en bu ¥ o= ante b k2 yo | ey
ke ’ ' 2 fespectica) conccones de i pantala)
5 15 o e3t3 en bu Yo anite @ T3 o s maas
) 2 Fintarron? 1 R ] i i in)
13- 4 Esta programads o servco de cafeeria? 1 7 {Espectical i o it
. e 2 - dave
1. pen , Zgis (Mionciona sl roembne, ¥ pusssnc)
15 - s cames ; [p— [E—
16 L Dtmctaron permonsl com problerns de captacin? 1 | K | [ ' cantcad por puesic] S e ——
17 Ak probilernitien o b pregurta antencr, ok 3o bemaron?
: 1 2 Tepecics b cantdad por puesio] E_T_WV_A
18.- 4 Se reportaron capaciandas oo problemas de aciiud y conducta? , | | - |
10~ At [ profilom e de 5 (reguria antennr, (o Acmanes tomarae T
20, a de dficl o
Capitulo del manusl itk del agr Phgna del maral Diemcrpoion (sspaciicy darmants)
21, de deicl a ks
Capin v il I Pregunta o Clve Pigna del marual Diescrmpcitn (espechica dararments)
LA 2 Strmulla ey park 1 ; 2 (ewpectca) &N & SQUETtE MEOUadT 3N0RN o donde
Te Pregurta o Clave: Pégra del manual Desonpotn (especifica ciaramente )
- o . i 1
2. L capituios i de oot y P dea) | ¥ jmspeciica) l & &l Sguente rECUICT 2M0EY e donde
Capisdo del manual m’“““’,“ Tema el manal | Pregunta o Clave Fagna dal marual Dunerpabn (supacfics darmnants)
4. Lot sperncos comsmpondientes 3 ks capitulos 131 7, 4 . . e -
(espeatioa) ferpaciica) SR recuad arcka e dorde
Capitulo del manual del wr Pgina del marval Dumcrpeitin, (snpecifics darsments )
s a = 1
26 147, = o] ¥ espectica) ‘ T jespeciics) ‘ &0 el sguente rECUCT 2T0EY e donde
Capitulo del manusl Ebeapinda 4= 241 | Toma deimanual | Pregunia o Clive Pigna del mamal Diemcrpcin (epaciics daraments)
- Toda acews al vitis de s 1 | p 2. | (s prmcica qu problenmas e o o aces]

27 - Explica que accones lomanon

Descrpeion {especfics caramente )
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MCS - 2015

INFORME DE CAPACITACION REP

(&)

3er periodo del 20 de Julio al 30 de Julic de 2015

Dia de envio: 30 de Julio 2015

PREGUNTA RESPUESTA ESPECIFICA,
Sl NO
1.- Fue suficiente el tiempo de capacitacion para este periodo? 1 - (Especifica claramente porque no)
(especifica)
2.- Fue de utilidad el cronograma durante este periodo? 4 2 . (Especifica claramente porque no)
(especifica)
3.- Realizaron la capacitacién de acuerdo a los horarios expuestos en el .
P P 1 2 (Especifica claramente porque no)
cranograma? (especifica)
a 2 (especifica cuantas y cuales figuras operativas les faltan:
4.- Cuentan con la plantilla del personal completa. 1 i
P P P pase preg & {especifica) Responsable Estatal de Proyecio (REP), Instructor Supervisor
5.- Explica que acciones tomaron:
6.- Durante este ultimo periodo jse dio la capacitacion para el 1 2 Indica el motive del cambio
manual del entrevistador en la misma aula? pase preg. 12 {especifica)
- 1. Buenas
7.- ¢En que condiciones se encuentra el aula para la F— () pase preg. 9
capacitacién? (sefiala una sola opcién) |- Reguiores |
3. Malas pase preg. 8§
|5-- Fara solucionar las malas condiciones del aula de
capacitacién, ¢qué acciones se tomaron?
a) ...lluminacién adecuada? 1 2 (especifica) fque sclucién diste ante la faita yio las malas condicionss de 1a iuminacisn)
b) ...Ventilacion adecuada? 1 2 (especitica) {que sclucian diste ante I falta yio las malas condiciones de la ventiacion)
9.~ 4El aula para la
capacitacién cuenta c) ...Privacidad? 1 2 (especifica) {que solucisn diste ante la falta de privacidad)
con
d) ...Espacio suficiente? 1 2 (especifica) (que sclucién diste ante |a falta de espacio suficiente)
&) ..Sanitarios? 1 2 (especiica) (gque solucién diste ante la falta y/o las malas condiciones del sanitaric)
1. Buenas
10.-.En que se el (mesas, sillas, etc.) del[-——n pase preg. 12
aula de capacitacién? (sefiala una sola opcién) - Regularas )
3. Malas pase preg. 11
11.- Para solucionar las malas condiciones del mobiliario, jqué acciones se
tomaron?
(Si no esta en buenas cor ¥ qué se dara ante la
7 o
a) cComputadora 1 2 (espocifica) falta y/o las malas cor de la computadora)
12.- Mencicna si agn b) ¢ Cafon? 1 2 (especiica (Si no esta en buenasﬂo ondiciones espe e'one-::el : solucion diste ante la falta
cuentan con &l siguiente ¥ e }
Saulpo de trabajopar  ore = ; 2 (Si no estd en buenas cor ¥ qué solucién diste ante la faita
ar la &l (especifica) yio las malas condiciones de la pantalla)
- {Si no esta en buenas condiciones especifica y qué solucién diste ante la falta
7 "
d) ¢ Fintaman? 1 2 [(espacibies) yio las malas condiciones del pintamén)
13.- ;Esta programado el servicio de cafeteria? 1 2 (Espocifica) Indica el motiva
14.- LEn este periodo hubo renuncias y/o deserciones? ¢ 1 ’ et pro 16 {Menciona el nombre, clave y puesto)
5.- Indica como la de las yio
deserciones del personal:
16. jDetectaron personal con probiemas de captacisn? . 1 . | {espacificala. canfidad por pussic) B8 __ ROV __yoA___
gapeciicy
17.- Ante |a problematica de la pregunta anterior, ;qué acciones tomaron?
18.- ; Se reportaron capacitandos con problemas de actitud y conducta? 1 | o {sapaciica la cantidsd por pussio) E__ S5 __RCV__yoA
puse preg 2

19.- Ante la problematica de la pregunta anterior, jqué acciones tomaste?

20.- Indica los temas del manual del de dificil ion durante este periodo para los capacitandos:
Capitulo del | Subcapitulo [ Temadel | Preguntac o
manual del manual manual Clave Pagna del manual ¢
21.- Indica los temas del manual del de dificil manejo para la asesoria de los capacitandos:
Capitulo del | Subcapitulo | Temadel | Preguntas § .
rhanual del manual rnanual Clave Pégina del manual { te)

[PARA LLENADO EXCLUSIVO DEL REP

1. Buena
22.-; Como que fue la cap impartida por elflos ISE en tu | .
entidad? (sefiala una sola opcisn) 2. Regular ) ndica el motive
3. Deficiente
23.- ¢ Tuviste supervision por parte de oficina central, durante la capacitacién 1 Indicea f molive
en tu entidad? {speciica) pirso prog 25
24.-; Co fue | d fi 7 (sefial 1. Buena
- mo L a e esas ras’ sefiala una
& qu pe iguras? ( u 2. Regular ) (especifica)
opcién)
3. Deficiente
25.- ¢ Tuviste supervision por parte de oficina regional, durante la capacitacién 1 mddice of mmolive
en tu entidad? {especilica) P prog 27
. 1. Buena
E:.C-I;E}amo que fue |a supe de esas figuras? (sefiala una sclal, Regular () (83 ifica)
3. Deficlente
27.-C ios y suger sobre la

DE LA CAPACITACION AL SUPERVISOR CONTESTA LO SIGUIENTE:

28.- g Cuales fuercn los temas del manual del Supervisor de dificil comprensién

durante este periodo para los capacitandos?

Tema del
manual

Capitulo del
manial

Subcapitulo
del manual

Pregunta o

. Pagina del manual

B i if I

e}

29.- 4 Todo el tiempo cuentan con acceso al sitio de colaboracién?.

1 (termina)

(espocifica)

(especifica que problemas tienes con el acceso

30.- Explica que acciones tomarcn
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INFORME SOBRE LA PRACTICA DE CAMPO
MCS - 2015

WESTITUTD MG
e ssTRmeTIcR ¥ GeecoRsn

T

Periodo del 3 al 7 de Agosto de 2015

Dia de envio: 10 de Agosto

PREGUNTA RESPUESTA ESPECIFICA
sl NO

1.- ¢ Todos los entrevisiadores veriicaron que los materiales carlograicos _
que se les asignaron {croquis nula de acceso, Croquis general y CIoquis de 1 2 {Especiica claramente pargue no. Andla la clave de

g Py by e - (paseapreg 3) | {especifica) Ios enfrevsiadares)
vhienda), coincidieran con los listados de vivendas seleccionadas?
2 - Explica que acciones tomaron
3.- El material cartografico que se les proporciont para la practica de 1 2 _
campo; ¢ Pr 5 algn prc de impresion, caincidencia, etcétera? {especifica) | (pase a preg 5) (Especifica claramente)
4.- Explica que acciones tomaron
5.- ;Todos los entrevistadores ulilizason de forma conecia los maleriales _

< - 1 2 {Especfica claramente porque no. Anota Ia clave de

cartograficos del formato MNV 07 {croquis ruta de acceso, croquis general y a 2| (espociea prinipininprl s
croquis de viienda)? € pres

6.- Explica que acciones tomaron
7.- ¢ Todos los entrevisiadores realizaron de forma commecta la ubicacion de 1 z {Especiica claramente porque no. Anola la clave de
1as vMiendas seleccionadas? {paseapreg 9) | (especifica) tos anirevisiadaes)

8.- Explica que acciones tomaron
a- ;Todos los entrevstadores realizaron de foma comecta la presentacion 1 2 {Especfica claramente porque no. Anota Ia clave de
de la encuestia ante los informantes? (paseapreg 11)|  (especifica) los enfrevistadares)

10 - Explica que acciones tomaron

11.- (Los supernisores tuvieron pic con los
que se les proporcionaron para la practica de campo?

cartograicos

{especilica)

2
|(paseapmg 13)

{Especffica claramente porque no. Anaia la clave de
s supervisores)

12.- Explica que acciones tomaron

13.- ;Todos los supenisores veriicaron que los entrevistadores interpretaran 1 z {Especfica claramente porque no. Andla la clave de
de forma commecta los lisiados de viviendas seleccionadas? (pase apreg 15)| (especifica) s supervisores)
14.- Explica que acciones tomaron
15~ ;Todos los supenisores veriicaron que los entrevistadores realizaran de 1 z {Especfica claramente porque no. Andla la clave de
forma comecta ka ubicacion de las viviendas seleccionadas? (paseapreg 17)| (especifica) s supervisores)
16.- Explica que acciones tomaron
17.- ¢Todos los supenisores veriicaron el manejo de los cueslionarios por 1 {Especffica claramente porque no. Anaia la clave de
parte de sus entrevistadores? (pase apreg 19)|  (especifica) s supervisores)
18.- Explica que acciones lomaron:
9 - ;Todos los entrevistadores respetaron el orden y/o secuencia de la 1 z {Especfica claramente porque no. Andla la clave de
entrevista, establecida en el del i jor? (paseapreg 21)| (especifica) os entrevisindares)
20 - Explica que acciones tomaron:
21 .- ;Todos los entrevistadores acudieron en los horarios acordados con 1os 1 {Especffica claramente porque no. Andia la clave de
intec del hogar? (pase apreg 23)|  (especifica) los entrevistadares)
22 - Explica que acciones lomaron:
£Todos los entrevistadores respetaron los crilerios para entrevisiar al 1 2 {Especffica claramente porque no. Anaia la clave de
mdirecto? (pase apreg 25)| (especifica) os entrevisindares)
24 - Explica que acciones tomaron:
25.- ;Todos los entrevistadores entregaronel mapa promocional en las 1 2 {Especffica claramente porque no. Anaia la clave de
viiendas seleccionadas? (pase apreg 27)| (especifica) os entrevisindares)
26 - Explica que acciones tomaron
27 - ;Todos los entrevistadores Benaron la MCS1 en los liempos. _
eslablecidos en el manual del entievistador? (es decir despues de (pasea 1 20 (ﬁp‘ii) {Especfica nlarmhs nde poraue no. £ |ennA)nu|a Ia clave de
concluidas las entrevisias). e
28 - Explica que acciones lomaron:
29 - Conlaron con la plantlla del personal completa 1 I z [ tewpecixa que figuas operalvas kes fallan
30.- Explica que acciones lomaron:
31.- (En esle pefiodo hubo remmcias y/o deserciones? 1 [ 2 [ (Menciona d nombre, clave y puestn)

32- ndica como resoiieron la problematica derada de las remmcias y/o
deserciones del personal:

33.- Indica los temas del manual del entrevistador de dificil manejo para los entrevistadores

Capilo Subcapiulo | Temadel Pregunta o - S __ -
det ded manual ve Pagma del manual Descripcion {especfica claramente)
34 - Indica los temas del manual del entrevistador de dificil manejo para los entrevistadores

Capliulo Subcapliulo | Tema del Pregunta o PAgh o o e - " "
delmanual| del manual manual Clave ma delmanual © ¥n (especlica d

PARALLENADO EXCLUSIVO DEL REP

1. Buena
35.-; Como consideras que fue la supendsion del ISE durante la practica de| '
i 2. Regular [} Indica el motivo
campo? (sefiala una sola opcion,
) 3. Deficiente
36zl rebio alimentacion que realizaron 10s ISE el dia 7 de Agoslo? Fue: |1- Buena
Como consideras que fue la retrcalimentacion del ISE durante ka practica de{2. Regular () Indica el motivo
campo? (sefiala una sola opcion) 3. Deficiente
37 - ;Twisle supendsion de oficina central durante la practica de campo en 1 2 _
tu entidad? {especifica) {pase a preg 39) (Anota el nombre del supervison
36, COmO consideras que fie la supendsion de esa(s) § y2 1. Buena
ma;(écla opc(;m) @ = =) W o 2. Regular ) Indica el motivo
3. Deficiente
39.- ;Twisle supendsion de oficina regional durante la practica de campo en 1 2 _
tu entidad? {especifica) | (pase a preg.an (Fnota l nombre dol suporvson
_ _ o 5 o 1. Buena
ﬁ;(ég::m ::g:)sndﬂas que fue la supendsion de esafs) fiC ? {: 2. Regular ) indica el motivo
3. Deficiente
41 Cx 10S ¥ SUg sobre la practica de campo
42 - ; Todo el tiempo cuenlian con acceso al silio de colaboracion?. ue":._.“] 2 5 {especifica que prablemas fienes can e acceso
43 - Explica que acciones tomaron D ipcion (es pec
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Captura de la

forma
Decena Entrevistas de control Captura de los folios Validacion de la
MCS-1 vy del (Cuestionarios) informacion (Cuestionario)
Informe del
supervisor
X el 12,41 17 Ago. 18 Ago Del 19 al 27 de Ago. Del 28 dg eAng al 07 de
2 Del 21 al 27 Ago. 28 Ago. D) 255/ E U Del 08 al 17 de Sep.
de Sep.
3 Del gi‘f‘gt al6 07 Sep. Del 08 al 17 de Sep. Del 18 al 28 de Sept
) Del 10 al 16 Sep. 17 Sep. Del 18 al 28 de Sep. Del 29 deoftep. al 07 de
- Del 20 al 26 de 27 Sep. Del 29 de Sep. al 07 Del 08 al 16 de oct
Sep. de oct
6 Del 3gcstep‘ al6 07 oct Del 08 al 16 de oct Del 19 al 27 de oct
, ol 10 21 16 ot 17 oct Ol 916 2l 27 s s Del 28 drtlaot\)/ct al 06 de
8 Del 20 al 26 oct 27 oct Del 28 dfo‘\’/‘:t al 06 de Del 09 al 18 de nov
9 Del 3r?o(\)/Ct al 05 06 nov Del 09 al 18 de nov Del 19 al 27 de nov
” o1 al 16 mou 16 nov T — Del 30 de nov al 08 de

dic.
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