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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) presenta
los manuales del Responsable de Area y Enlace Estatal de
Encuestas en Hogares de la Encuesta Nacional de Ocupacién y
Empleo (ENOE). Su objetivo es describir las actividades y funciones
gue permitan analizar el levantamiento de la encuesta, en su conjunto,
bajo la Optica de las figuras de responsabilidad mas estrechamente
ligadas al operativo de campo de la encuesta. Tareas que se
fundamentan en la exploracién de documentos normativos, reportes
de desempefio y observacion directa del personal al realizar las tareas
propias de cada figura de la encuesta a lo largo de un trimestre. Labor
qgue concluye con reportes y capacitacion conjunta enfocada a la
correccion de la problematica particular de cada oficina.
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Introduccion

En el 2005 se inicia la generacion de estadisticas de poblacion y
fuerza laboral obtenidas a partir de un nuevo modelo de captacion,
procesamiento y control de calidad: la Encuesta Nacional de
Ocupacién y Empleo (ENOE).

La guia de accion, desde la planeacion de las tareas hasta su
ejecucion, ha sido garantizar que todos los procesos de la ENOE
sean auditables, es decir, que se generen las bases de datos que
contienen las transformaciones que experimenta la informacion re-
cabada en las viviendas desde que el entrevistador la entrega para
su primera revisién manual (precritica) hasta la validacion automa-
tica de la misma, identificando al personal que interviene en cada
etapa por medio de su registro federal de contribuyentes, RFC.

Por ende, la reformulacién de los instrumentos de captacion y
sus procesos, implica consolidar la introduccién de la tecnologia
de dispositivos moviles en supervision del operativo de campo, asi
como la obtencién automatizada de los resultados y el acceso a su
consulta.

El principal objetivo de este manual es dar a conocer al
responsable de area y al Enlace Estatal las funciones y actividades
gue deben desempefiar semana a semana.

En primer lugar, se describen las actividades del responsable de
area, quien desarrolla un papel fundamental en el proceso de levan-
tamiento de la encuesta: sobre él recae la responsabilidad de que la
organizacion del operativo de campo, asi como la coordinacién de
las actividades de oficina, cumplan con los requerimientos de tiem-
po, contenido y forma que se especifican en los manuales.

En segundo lugar, se presentan por primera vez, las funciones
y tareas del Enlace Estatal de Encuestas en Hogares, que desde
el 2007 viene desempefiando un papel relevante en cuanto a la
evaluacion del desempefio del personal que integra el equipo de
la ENOE vy la gestion administrativa de los apoyos que la encuesta
requiere para el cumplimiento de su cometido.
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1. Funciones del Responsable de Area

1.1 FUNCIONES Y UBICACION DEL RESPONSABLE DE AREA EN LA ESTRUCTURA DE LA ENCUESTA

La Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (ENOE) es un proyecto continuo que hace entrega de resultados
mensuales y trimestrales en fechas acordadas entre el INEGI y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Para cumplir con este compromiso es necesario que las actividades, tanto de campo como de oficina, se reali-
cen en las fechas que se especifican en el calendario anual de actividades. El Responsable de Area debe cuidar no
sélo que estas tareas se realicen en el tiempo programado, sino también que se apliquen los criterios especificos
para el levantamiento, la supervision y el tratamiento de la informacion.

Esta figura esta relacionada con el Enlace Estatal de Encuestas en Hogares, a quien informa sobre el desarrollo
de la encuesta, de la problematica que requiere la intervencidn de otras instancias del Instituto, asi como del avance
del trabajo de campo y oficina.

Dentro de la estructura, el Responsable de Area también se relaciona con el Supervisor Instructor cuando se tra-
ta de la participacion de éste en las actividades cotidianas de la encuesta. El Responsable de Area se coordina con
el Instructor Supervisor para la definicién de la tematica, y organizacion de la capacitacion trimestral del personal y
réplica de cursos e instrucciones impartidas por otras instancias del Instituto.

Para el levantamiento y tratamiento de la informacion se vincula con los supervisores y los critico validadores, a
quienes apoya y supervisa para que sus actividades se ejecuten conforme a lo que se especifica en sus respectivos
manuales.

La ubicacion de la figura del Responsable de Area dentro de la estructura, es como se muestra en el organigrama:

Enlace Estatal de
Encuestas en Hogares

Instructor Supervisor Responsable de Area

Supervisor de
Entrevistadores

Critico Validador

Entrevistador
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1.2 PERFIL DEL RESPONSABLE DE AREA
El Responsable de Area requiere un perfil con las caracteristicas siguientes:

» La informacion que levanta la encuesta proviene tanto del area urbana
como no urbana, y el apoyo a las tareas exige que la persona cuente con
experiencia en planeacion y seguimiento del levantamiento de informacion,
asi como también conocimiento y manejo de cartografia.

» Por estar a cargo de la obtencion de informacion de ocupacion y empleo en
una ciudad, que a su vez constituye un proyecto nacional, es importante que
cuente con alto sentido de responsabilidad, y conozca todos y cada uno de
los procedimientos de trabajo de la encuesta.

 Los resultados que se obtienen estan sujetos a una norma de calidad, por lo
cual es recomendable que tenga capacidad de analisis de datos y habilidad
para tomar decisiones, asi como creatividad en la solucion de problemas e
iniciativa para impulsar mejoras en los procesos de trabajo.

 El caracter permanente de la encuesta, la interrelacion de los procesos de
trabajo y la exigencia de cumplir con un calendario de actividades, requiere de un liderazgo racional y expe-
riencia en el manejo de relaciones humanas.

» Ademaés de las tareas de gabinete, se le encomienda la verificacion del trabajo realizado por el equipo de super-
visores, por lo que es necesario que tenga disponibilidad de tiempo completo para viajar y licencia de conducir
vigente.

1.3 MATERIAL DE TRABAJO DEL RESPONSABLE DE AREA

Como responsable del levantamiento de la ENOE en una ciudad, el material que utilizaras para desempefiar tu labor
se menciona a continuacion:

» Calendario anual de actividades de la ENOE.
e Manuales y catalogos de la encuesta.

e Computadora personal.

* Dispositivo movil (PALM).
» Cuenta de correo institucional y clave de acceso a Internet.
 Directorios especializados de tu ciudad, rutas de camiones, etcétera.

 Cartografia del area urbana y del estado.




2. Actividades del responsable de area

El Responsable de Area de la ENOE esta a cargo de la coordinacion de las actividades de la encuesta y para cono-
cer como estan estructurados los procesos de trabajo, qué figuras intervienen en cada uno y el apoyo que requieren,
se describen a continuacion las tareas que permanentemente tiene que realizar:

2.1 CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE LA ENCUESTA: .
¢eC

o i W P B B

El disefio muestral de la ENOE responde a la informacion que debe generar y el

operativo de levantamiento tiene una dinamica diferenciada para llevar a cabo las N g
actividades segln la muestra de que se trate, asi, de aproximadamente 120 500 :.::“f M1 1
viviendas trimestrales distribuidas en todo el pais, un 60% corresponde a las areas A ’:"‘ﬂ 2
urbanas (muestra urbana o autorepresentada) y se rige por un calendario semanal (rwy m

y el restante 40% de la muestra se encuentra en las areas no urbanas (muestra
complementaria) y el calendario tiene cortes mensuales.

Para la organizacion de los operativos de levantamiento, supervision, tratamiento y envio de la informacion de-
purada a la Oficina central en Aguascalientes, debes tomar en cuenta los tiempos de inicio y término de cada una
de las actividades segun se especifica en el calendario anual de actividades de la ENOE, que se encuentra en los
sitios en Intranet de la Subdireccion de Encuestas de Empleo y en el de la Subdireccién de Integracion y Atencion a
Usuarios http://indicadores.

La necesidad de cumplir con los tiempos que marca el calendario de actividades es el resultado de la importancia
de los datos de la encuesta en el conjunto de la informacion econdmica que se requiere para la toma de decisiones
en la esfera politica y econdmica de nuestro pais.

Como sabes, el Instituto cuenta con el calendario de difusién de informacion de coyuntura, en el que se inclu-
ye la informacion de la ENOE entre los veintiocho indicadores econémicos que se actualizan en forma periédica y
oportuna actualmente, y se publican en su pagina Web. Este es el principal compromiso que tiene la encuesta, y las
fechas de publicacion se acuerdan anualmente entre la presidencia del INEGI y otras instituciones gubernamentales,
universidades, organismos del sector privado y medios de comunicacion.

Mensualmente la ENOE difunde entre el dia 20 y 26 del mes posterior a la informacion referida, los resultados
preliminares a nivel nacional y el agregado urbano de 32 ciudades con el nombre de “Indicadores de ocupacion y
empleo mensuales”, se hace a través de un boletin de prensay lo puedes consultar en la siguiente liga:
http://www.inegi.org.mx/inegi/contenidos/espanol/prensa/Boletines/Boletin/muestra.asp?tema=19&c=1046

Asi mismo, 45 dias después de concluido el trimestre, el INEGI publica en su sitio los “Indicadores Estructurales
de Ocupacion y Empleo”. Este boletin brinda informacién mas amplia y presenta la tasa de desocupacion nacional,
para las areas mas y menos urbanizadas. Lo puedes encontrar en la siguiente liga:

http://www.inegi.org.mx/inegi/contenidos/espanol/prensa/Boletines/Boletin/muestra.asp?tema=20&c=1047

Informacién adicional sobre este tema la puedes encontrar en el documento Cémo se hace la ENOE, métodos
y procedimientos:

http://www.inegi.org.mx/est/contenidos/espanol/metodologias/enoe/ENOE_como_se_hace_la_ENOE3.pdf

El calendario anual de actividades de la ENOE lo puedes encontrar desde el ultimo mes del afio anterior en la
siguiente direccion de Intranet: http://indicadores
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2.2 ORGANIZACION DEL OPERATIVO DE CAMPO

2.2.1 Plantillaidéneay carga de trabajo por entrevistador

Para la muestra urbana se considero el levantamiento de 25 entrevistas semanales por entrevistador, excepto en las
ciudades de México, Monterrey y Guadalajara, en las que por su extension territorial y dificultades de transportacion
se consideraron 20 entrevistas semanales.

Para la muestra complementaria se consider6 un minimo de 15 entrevistas semanales por entrevistador.

LOCALIDAD

Los equipos de trabajo en cada oficina se conforman del siguiente modo:

» Por cada 3 entrevistadores se considera un supervisor y un critico.

» Cada oficina contard con un instructor supervisor que hara trimestral-
mente las funciones que se especifican en el manual correspondiente y

suplird las ausencias temporales tanto en el levantamiento, supervision ey
y critica. sy

MANZANA

» Por cada oficina estatal se considera un responsable de area, excepto
en los casos de las oficinas auxiliares.

Por la distribucién geografica de la muestra seis entidades cuentan con oficinas auxiliares; Baja California,
Coahuila, Chihuahua, Quintana Roo, Tamaulipas y Veracruz. En éstas, un supervisor hara las veces de responsable
de area debido al nimero reducido de viviendas en muestra que se levantan y por lo tanto las actividades son me-
nores en comparacion con una oficina estatal.

2.2.2 Asignar la carga de entrevistas a los supervisores

El trabajo de la encuesta se organiza semanalmente, y desde el jueves o viernes debes preparar la carga que re-
partirds a los supervisores el lunes siguiente. Toma en cuenta a los que participaran en el levantamiento para hacer
una distribucion equitativa. Los criterios que se especifican en el Manual del supervisor de entrevistadores, capitulo
2, apartado 2.2; 2.2.1. Asignar cargas por semana, son los mismos que tienes que aplicar en esta tarea.

Una vez que hiciste la distribucion, entra al Sistema ENOE, en la opcion Utilerias/
Asignacion de cargas, y adjudica a cada supervisor los controles que planeaste darles,
ordena la impresién del formato “Control asignacién-recepcion de cargas y supervi-
sion de no respuesta” y entrégala a primera hora del lunes a cada supervisor segun
corresponda.

Si la asignacion por medio del Sistema ENOE coincide con el cambio de mes y
no se ha cargado la muestra del panel entrante (el responsable de critica validacion
puede informarte al respecto), no apareceran en el menu de seleccion esos controles
y los supervisores tendran que transcribirlos. También pideles que verifiquen fisica-
mente lo registrado contra los listados y cuestionarios sociodemograficos que debe
tener cada uno.

Los supervisores distribuiran de inmediato la carga entre los miembros de su equipo de entrevistadores y td
debes solicitar a cada supervisor el formato “Control asignacion recepcion de cargas y supervision de no respuesta”
para corroborar que la distribucion del trabajo se hizo con los criterios de equidad y rotacién citados al comienzo de
este inciso.

Recuerda que una distribucion desigual y favoritismo, son fuente de conflictos entre el personal. La atencion que
prestes a esta tarea redundara en el mantenimiento de un clima laboral sano.
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Puedes aprovechar que todo el personal se encuentra en la oficina, para comunicarles alguna cuestién que
consideres importante, por ejemplo: los resultados preeliminares de la semana que concluyo, la disponibilidad de
vehiculo(s) para la semana actual, la asignacién de alguna tarea o pendientes de trabajo con los criticos codifica-
dores; recordarles la tematica, fecha y hora de la siguiente capacitacion interna, alguna cuestion administrativa
importante, etcétera.

Para el(los) equipo(s) que saldra(n) el lunes a levantar entrevistas en el area no urbana, tendras que tener listos
sus viaticos o gastos de campo, vehiculo y su carga de trabajo. Verifica que se hayan entregado a los critico valida-
dores los cuestionarios precriticados del equipo que salié al area no urbana la semana anterior.

2.2.3 Carga de muestray descarga de la produccion en dispositivos moéviles (PALM)

La observacion y la reentrevista de la ENOE se levantan con dispositivos méviles PALM. Se cuenta con el admi-
nistrador de la ENOE en PALM instalado en una computadora personal (PC) de la oficina, donde se concentra la
informacioén que se requiere para trabajar con estos equipos.

Es conveniente que hagas un programa semestral que incluya a todos los supervisores y especifique quién te
apoyara cada mes en esta tarea, el objetivo es que todos adquieran la habilidad necesaria y puedan hacer la carga,
descarga de la produccion y seleccién de la submuestra de reentrevista cuando salgas de comision o te ausentes
por otros motivos.

Las tareas que tienes que hacer valiéndote del administrador de la ENOE en PALM son las siguientes:

e Marcar las viviendas donde se reentrevisto en periodos anteriores.

e Marcar las viviendas con resultado de no respuesta que concluy®é.

» Seleccionar automaticamente la reentrevista y cargarla en las PALM.

* Identificar la muestra semanal para la observacion y transferirla a las PALM.

» Descargar en la PC los datos del levantamiento de observacion, reentrevista y uso de
vehiculos.

» Envio semanal de archivos de levantamiento de reentrevista y observacion urbanos.
» Envio mensual de archivos de levantamiento de reentrevista y observacion no urbanos.
 Actualizacion trimestral de los datos sociodemograficos y de empleo de los supervisores.

La responsabilidad del buen uso y cuidado de los equipos PALM es de los supervisores; pero a ti te corresponde
verificar que antes de salir a campo sus equipos tengan suficiente bateria, la fecha y hora actual, y periédicamente
cerciorarte de que no tengan fotos, juegos o software que ocupe la memoria requerida para la ENOE.

Para mas informacion sobre este apartado, se cuenta con manuales digitales, dirigidos al Responsable de Area
y a los supervisores; Presentacion del Administrador de la ENOE en PALM, Presentacion de los cuestionarios de la
ENOE en PALM, y los puedes descargar del sitio de la Subdireccion de Encuestas de Empleo (SEDE) http://logistica.
inegi.gob.mx.

2.3 ORGANIZACION Y SUPERVISION DEL OPERATIVO DE CAMPO
2.3.1 Asignar carga de entrevistas para precritica a los critico validadores
Asi como a los supervisores les asignaste los controles que levantaran sus equipos de trabajo, también determinaras

qué critico validador le hara la precritica a cada entrevistador. Garantiza que haya rotacion en esta fase del trabajo para
que los entrevistadores conozcan y reciban recomendaciones de todos los miembros del equipo de critica validacion.
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Toma en cuenta que los entrevistadores nuevos tienen mas errores y requieren de explicaciones amplias durante
las primeras semanas, por lo tanto, la distribucion de cargas entre los critico validadores sera diferente si les toca
revisar cuestionarios levantados por personal de reciente ingreso.

2.3.2 Supervision del tratamiento de la informacion

El Responsable de Area debe conocer como se esta haciendo el trabajo de tratamiento de la encuesta y si se estan
siguiendo los procedimientos que se especifican tanto en manuales como en el Sistema ENOE, por lo que debe
supervisar a cada persona por lo menos una vez al mes.

Precritica.

Uno de los objetivos de la modernizacion de la encuesta es que como resul-
tado de la automatizacién de los procesos, pueda obtenerse una estadistica
confiable de qué, como y cuantas veces se corrigen los datos provenientes del
levantamiento. La Unica finalidad de la precritica es corregir los problemas que
no permiten capturar fluidamente los cuestionarios. Es tu responsabilidad elegir
semanalmente una pequefia muestra de cuestionarios precriticados (tanto de |
supervisores como de critico validadores) y revisar si se estan siguiendo las
indicaciones para corregir los errores en esta etapa.

Validaciéon de archivos.

Que el tratamiento de la informacion, desde la etapa de precritica hasta la validacion de los archivos, se realice
con los criterios que se especifican en el Manual de critica validacion y en el Manual del supervisor. También
debes conocer los reportes relacionados con esta tarea que se obtienen del Sistema ENOE.

Liberacion por parte de oficina central de los archivos depurados.

Aunque el equipo de criticos validadores esta atento a las fechas limite para enviar los archivos a la Subdi-
reccion de Integracion y Atencion a Usuarios en la ciudad de Aguascalientes, debes tener presente que los
retrasos en su trabajo pueden ser resultado de otros problemas como; la descompostura o falta de equipo
de coOmputo, problemas con los servidores o las comunicaciones, retraso en la entrega de cargas de trabajo
por parte de los supervisores, insuficiencia de personal, falta de capacitacion del mismo, etc. Si no se esta
cumpliendo con el compromiso de envio en las fechas programadas, debes intervenir para solucionar los pro-
blemas que estén provocando la demora.

2.3.3 Solicitar apoyo para el operativo de campo y los materiales necesarios para oficina

Para el desarrollo de las actividades de la encuesta es necesario solicitar y dar seguimiento a diversos tramites
administrativos. Para ello tu intervencion es basica. Durante el levantamiento y la supervision de la informacion,
permanentemente se requieren diversos apoyos:

Tramite de viaticos y gastos de campo. En la planeacién del levantamiento
de la muestra no urbana debes prever cuantas personas saldran de comi-
sion, distancia de las localidades y recorridos para tramitar oportunamente
los viaticos o gastos de campo.

Gastos de pasajes urbanos. Tanto los entrevistadores, supervisores y res-
ponsable de area necesitan recursos financieros para los traslados durante
el levantamiento. Este tramite tiene que hacerse periédicamente y es nece-
sario que tomes en cuenta el nimero de personas que participaran. Incld-
yete en la lista de las personas que devengaran pasajes urbanos para que
salgas a verificar la no respuesta tipo b y ¢ que te indique la oficina central.




 Solicitud de vehiculos y combustible. Para que se levante informacién en las areas urbanas y no urbanas, es
necesario solicitar vehiculos y combustible, el tramite oportuno también es tu responsabilidad.

 Solicitud de informacion, y material de apoyo para el levantamiento y tratamiento de la informacién:

~ Datos como el salario minimo vigente y la cotizacion del dolar se usan constantemente en el levantamiento
y en el tratamiento de la informacién. Debes consultar cada mes la pagina Web de la Comisiéon Nacional de
Salarios Minimos; www.conasami.gob.mx (obtener el dato de los municipios que se visitan, si corresponden
a zonas salariales distintas) y semanalmente las cotizaciones del délar que emite cualquier banco de nues-
tro pais. El dia lunes debes darla a conocer a los supervisores y a los critico validadores.

» Para la ubicacion de las areas de listado sera necesario que solicites a la Direccion de Geografia el plano
de localidad urbano; y, si es necesario, los planos de ageb urbano; para las areas no urbanas, el croquis
municipal y para zonas de dificil acceso la carta topogréfica.

 Solicitud de materiales de oficina. Para campo se requieren lapices plomo, gomas, bicolores, cuadernos pro-
fesionales y tablas de apoyo.

Para el trabajo de gabinete es necesario pedir hojas blancas para imprimir reportes, eventualmente téner (si
tienen asignada una impresora), discos compactos para respaldar la informacion enviada a la oficina central,
folderes para archivar la documentacion de la encuesta. Estas solicitudes debes hacerlas con base en una
lista de material disponible y cuidar que se satisfagan las necesidades reales, y que se le dé buen uso.

» Calendario de vacaciones. El personal con al menos seis meses de antigliedad tiene derecho a dos periodos
vacacionales al afio.

Aproximadamente en el mes de marzo, el area administrativa de la ciudad envia una circular para que el per-
sonal de la encuesta elija su periodo vacacional. Debes prever cuantas personas y de qué equipo forman parte
quienes eligen el mismo periodo. La falta de personal para cualquiera de las actividades puede ser critica, por
lo que debes acordar con el personal el escalonamiento y rotaciéon de los periodos vacacionales.

2.4 CONTROL DEL LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DEL DESEMPENO
2.4.1 Analizar el avance del levantamiento y la cobertura de la encuesta

En la semana que comienza debes intercambiar informacién con los supervisores acerca de su estrategia de le-
vantamiento y conocer sus necesidades de apoyo. Como responsable de area, cuentas con informacion detallada
del trabajo y debes instruir a los supervisores para que hagan un seguimiento personalizado o que apoyen a los
entrevistadores que lo requieran.

Cuando se trata de la muestra urbana, desde el miércoles de la semana de levantamiento los supervisores
deben informarte del avance del levantamiento actual, apoyandose en lo que han registrado en el formato “Control
Asignacion-recepcién de cargas y supervision de no respuesta”; y, segun la evaluacién que hagas, debes decidir lo
que se va a hacer para intentar recuperar viviendas donde, aun teniendo el estatus de no respuesta, se podria lograr
la entrevista.

7 —
S A,
DA e

INEGIL. Manual del Responsable de Area de la ENOE y del €nlace Estatal de €ncuestas en Hogares 2011



INEGIL. Manual del Responsable de Area de la ENOE y del €nlace Estatal de €ncuestas en Hogares 2011

En la muestra complementaria, algunas ciudades han tenido buenos resultados identificando la no respuesta
obtenida en cada recorrido y en las siguientes salidas se puede planear volver a visitar algunas viviendas que se
encuentran en el camino.

También, casi al final del mes, se organiza un grupo de trabajo para hacer un recorrido de rescate de no entre-
vista en las areas de listado donde es significativo este resultado.

Toma en cuenta la disponibilidad de vehiculo y organiza la recuperaciéon como mejor lo consideres. Si es necesa-
rio que otro supervisor visite estas viviendas (por la cercania con su ruta de trabajo de la semana actual), redistribuye
la no respuesta.

En oficinas centrales se han establecido algunos parametros para evaluar el levantamiento de campo a partir de
los porcentajes de entrevista lograda y de no respuesta. Se califica bueno o regular, si hay hasta 85% de entrevistas
logradas, 3% de no respuesta tipo A, 10% tipo B y 2% para tipo C. Partiendo de estos valores, puede obtenerse la
calificacion de excelente, aceptable o inaceptable. Tu responsabilidad es velar que no se rebasen estos limites.

En la semana que comienza debes intercambiar informacion con los supervisores acerca de su estrategia de
levantamiento y conocer sus necesidades de apoyo. Como Responsable de Area, cuentas con informacion detallada
de los entrevistadores y debes instruir a los supervisores para que hagan un seguimiento personalizado o que apo-
yen a los entrevistadores que lo requieran.

2.4.2 Analizar los reportes de desempefio del personal

El cumplimiento de los estandares de calidad y cobertura de la encuesta exige que permanentemente tengas una
evaluacion del desempefio del personal. Con la ENOE se abre la posibilidad de llevar un mejor control de todos los
procesos, y te corresponde conocer y utilizar los apoyos que se te brindan desde diversos espacios.

Sistema ENOE

Este sistema se disefio para capturar y validar la informacion del Cuestionario sociodemografico (CS) y del Cuestio-
nario de ocupacion y empleo (COE), aplicando criterios desarrollados por las areas de disefio conceptual. Una de
las ventajas de este sistema, es que, conforme se realiza la validacion, graba los errores que se corrigieron a lo largo
del proceso, y una vez enviado y liberado el archivo, pueden hacerse las siguientes consultas:

» Modalidades primaria y secundaria en donde puedes consultar, las fichas de las
modalidades de la validacion, que son los criterios para corregir la informacion.

» Aplicacion para la consulta de reportes en Oracle:

~ Reporte: presenta un informe detallado sobre los errores y cambios realizados
en cada residente; y hay dos tipos de reportes: médulo y vivienda.

» Frecuencias: genera un informe sobre los tipos de errores donde se modificd
la informacién y su frecuencia. Este reporte se puede generar por entrevista-
dor, critico o en general.

» Contabilidad de errores. Se genera un reporte por entrevistador, sobre los resultados generales del levanta-
miento; no respuesta segun tipo, retornos a campo, errores de precritica, modalidades de validacién primaria
y secundaria.

» Reportes de precritica. Desde el médulo de utilerias puedes abrir esta opcion y obtener nueve reportes con
datos de la precritica.

» Informe de resultados. En este informe se muestran los resultados de levantamiento del periodo seleccionado

y de la supervision de la no respuesta por tipo. Encuentras esta opcién siguiendo la misma ruta del reporte
anterior.
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Las instrucciones para hacer estas consultas, estan a tu disposicion en los sitios Web de apoyo a la ENOE, en
manuales, presentaciones e instructivos.

2.4.3 Consultar los sitios web de apoyo a la ENOE

Los sitios que a continuacién se citan se han creado para apoyar el trabajo del personal en las ciudades y facilitar la
comunicacion con la oficina central:

La Subdireccion de Encuestas de Empleo (SEDE) pone a tu disposicion:

Informes de resultados mensuales, trimestrales y anuales del desempefio en campo, para el ambito regional
y por ciudad, con desagregacion por tipo de no respuesta; estos datos se actualizan periédicamente.

 Archivos en PDF del oficio de colaboracion, agrade-
cimiento y concertacion de cita de la ENOE. Si se
requiere, puedes imprimir tantas copias como nece-
sites y fecharlas el dia de entrega.

e En este sitio se anuncian las capacitaciones que
la oficina central organiza para las ciudades de la
ENOE, asi como informacion previa y posterior a las
mismas.

* Toda informacién inherente a los mddulos que se
anexan a la ENOE.

« Administrador de la supervision en PDA.

« Informacién de actividades relacionadas con los lis-
tados.

Foro de consulta.

La administracién del sitio esta a cargo de la misma subdireccién y s6lo se requiere solicitar el acceso via
telefonica o correo para que puedas consultar todo lo que ahi se ofrece.

La Subdireccion de Integracion y Atencion a Usuarios (SIAU) de la ENOE presenta:

Muestra de la ENOE para areas urbanas y no urbanas.

Bitécora de arChiVOS reCibidOS y "beradOS. INEGI Subdireccion de Integracion y Atencion a Usuarios (SIAU) e
INTRANET Bl . oennnerrnneane e §8MAG
. : Indicadores de las encuestas en hogares -I‘—--_,'.__-ﬁ-—m_-—-'I
Resultados de campo por entidad, MENSUAIES Y . we wee v coeor o covmimomsnin » 50 o buscsins smss s s s
acumulados trimestrales (total viviendas, hogares

Boletin Mensual A

no respuesta por tipo, mayores y menores). (NOE e

STADISTICA Y GEOGRAFIR Hisiom-

Enctaesta Navional

Calendario anual de actividades (fechas de inicio kgt Bl ;
y término para el levantamiento, supervision, trata- | s » S DE ACoTODE 21

Recepeidn de archives |} AGUASCALIENTES, AG¢

mlen'[O y enViO de InfOI‘maCIén) Resultados de entrevisa b LA TASA DE DESOCUPACION SE UBICO EN

Boletin A

INSTITUTO NRCIONRL ‘e
[z ESTROISTICA Y GEOGRAFIA texicom

Estadistica Geoarafia Hoyes 15

Actualizaciones del sistema de captura ENOE.

Estadislica Geonrafia Hoy e

COMUNICADO HOW
12 DE AGOSTO DE
AGUASCALIENTES

RESULTADOS DE LA ENCUESTA NACIOHAL DE OCUPACION Y EMPLEQ

Foro de consulta.

Este sitio no tiene restricciones para el acceso.

Los permisos para este sitio son diferentes segun la funcion que desarrolles en la encuesta.
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El Departamento de Seguimiento de Estandares de Sistemas de Informacion (DSESI) de la Direccion de Integracion
de la Informacion de Base de Datos(DIIBD):

» En este sitio puedes obtener actualizaciones del Sistema ENOE.

Subdireccion del Marco Nacional de Viviendas (SMNV). Este sitio proporciona:
 Listados y croquis de viviendas seleccionadas.
 El calendario para la actualizacion de listados del Marco Nacional de Viviendas.
e Manuales para la actualizacion de listados.

* Foro de consulta.

2.5 COORDINACION CON OTRAS FIGURAS
2.5.1 Coordinacion del Responsable de Area con el Enlace Estatal

La atencion a las necesidades de la encuesta y la solucién oportuna de los problemas requiere que tengas una bue-
na comunicacién con el Enlace Estatal de la ENOE. Debes solicitar por escrito a esta figura lo siguiente:

» Respecto al equipo informatico.

~ Necesidades de reparacion, mantenimiento y reposicion de computado-
ras y equipos PALM (faltantes, dafiados o dados de baja).

A Problemas o deficiencias en la conectividad con la red INEGI; necesida-
des de coordinacion con otros proyectos con los que se comparte equipo
informatico y/o espacio fisico.

~ Necesidades de capacitacion en el manejo de herramientas informaticas
que requiere el personal que se encarga del manejo del sistema ENOE,
las PALM y el administrador del trabajo.

 Informas sobre los problemas encontrados en el marco de viviendas durante el mes.

A Le comunicas la necesidad de contratar personal y precisas el perfil que se requiere, cuando debido a bajas
en la plantilla o cargas de trabajo excesivas, no se pueden cumplir con los tiempos y calidad exigida.

# Solicitar el resguardo fuera de la oficina, de los cuestionarios del trimestre anterior.
» Entregas por escrito el reporte semanal del avance del trabajo de campo y oficina (ver apartado 2.7.4 en este
manual).
2.5.2 Coordinaciéon del Responsable de Area con el Supervisor Instructor
 Participacion en las tareas de la encuesta.
El Supervisor Instructor es una figura que debe conocer a fondo los procesos de
trabajo de la encuesta para poder realizar sus tareas de capacitacion del personal,
por lo que durante algunas semanas del trimestre, las actividades de esta figura

seran las mismas que desempefia el personal de campo y de oficina, y acatara la
disciplina que el trabajo exige.
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Es decir, que de la semana 1 a 4 estara desempefiando funciones de supervisor, la semana 5 de entrevistador,
de la 6 a 9 se ocupara en las tareas de critica validacion.

De la 10 a 13 obtendra los reportes de desempefio del Sistema ENOE vy de los sitios Web de apoyo a la encues-
ta, elaborara los materiales didacticos, solicitara aula, equipo de cdmputo, pizarron, etc. e impartira la capacitacion.

e Preparacioén de la capacitacion.

o~

Para la preparacion de la capacitacion requerira intercambiar .
informacion con los supervisores, critico validadores y entre- &3
vistadores. Para facilitar su trabajo, pondras a su disposicion | FM\/:’ .
comunicados, boletines y toda la informacion que consideres | {17 |
importante. La determinacion de los temas de la capacitacion '
la tomaran entre ambos.

El informe de desempefio del personal, la sintesis del avance
del trabajo y resultados de campo que tu elabores, debes turnarselo
oportunamente para que el Supervisor Instructor haga una presen-
tacion.

2.6 ACTIVIDADES DE CAMPO
2.6.1 Supervisar en campo la no respuestatipo By C

El Responsable de Area verifica permanentemente parte de esta no respuesta
después de la supervision, los resultados los envia a la Subdireccion de Segui-
miento y Control de la Logistica de Campo.

Esta verificacion constituye, por una parte, la evaluacién del trabajo de su-
pervision de la no respuesta, y por otra, se cuenta con informacién permanente,
sobre el numero aproximado de viviendas seleccionadas que deberian haberse
reportado como desocupadas (o en otra condicion diferente), desde la elabora-
cién de los listados.

Las formas de control con la seleccion de viviendas a verificar y el procedi-
miento a seguir lo puedes consultar en el sitio WEB de la Subdireccién de segui-
miento y control de la logistica de campo.

2.6.2 Apoyo al levantamiento y a la supervision

e Cuando por las cargas de trabajo de la encuesta, o0 si
se esta levantando un médulo adicional, eventualmente
se necesitara que te integres al equipo de levantamien-
to o supervision.

» Es frecuente que los entrevistadores(as) tengan que
levantar informacion en zonas de alto riesgo o en hora-
rios fuera de oficina, si para los supervisores es compli-
cado acompafiarlos, toma tu la iniciativa de hacerlo.
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2.7 OTRAS ACTIVIDADES
2.7.1 Capacitacion interna

Es recomendable que trimestralmente se organice una reunién interna de capacitacion, tu responsabilidad es coor-
dinarte con el Supervisor Instructor de la ENOE para determinar la tematica, logistica y las fechas de las reuniones.

Si alguna persona se comision6é para recibir capacitacion sobre la encuesta debes garantizar que se replique en
la oficina y se siga el procedimiento indicado para comunicar la informacion.

Deberas facilitar el conocimiento de la informacion dirigida al personal que se te haga llegar desde la oficina
central.

En cada reunion de capacitacion, independientemente del tema que se vaya a tratar, deberas presentar a gran-
des rasgos y de manera sencilla, un reporte del desempefio de la ciudad en general y de cada persona en particular.
El Supervisor Instructor preparara la presentacion con la informacion que le entregues con oportunidad.

Puedes utilizar las presentaciones, datos y documentos que se ofrecen en los sitios Web. Se recomienda que
siempre se consulten los criterios contenidos en los manuales de la encuesta, los comunicados, informacion de los
foros y por ultimo, si es necesario, solicitar informacion a oficinas centrales.

El Supervisor Instructor te entregara por escrito una copia del reporte de la capacitacion, que incluye; lista de
asistencia, orden del dia, dudas y conclusiones. Posteriormente enviaras una copia, via mensajeria o correo electro-
nico, a la Subdireccion de Encuestas de Empleo.

En la planeacion toma en cuenta que las reuniones no deben durar mas de dos horas, si es necesario pueden
seguir otro dia.

La formalidad y continuidad con la que se realicen las capacitaciones internas es una oportunidad para mejorar
la calidad de la encuesta en tu ciudad.
Personal de nuevo ingreso
Es obligatorio que el personal de nuevo ingreso lea el manual correspondiente a su puesto y que las practicas que
realice sean supervisadas por personal de probada experiencia. Toma en cuenta que eres el responsable de generar

las mejores condiciones para que estas personas puedan aprender rapida y correctamente lo que se requiere para
desempefiar su trabajo.
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2.7.2 Organizacion de archivos y documentos de la encuesta

La ENOE, por ser un proyecto permanente del Instituto, que se vale de la comunicacion oficial para gestionar cues-
tiones propias de la encuesta y por resguardar documentos (cuestionarios) con informacién que semana a semana
se recoge en las viviendas, esta obligada a seguir las normas de archivo y conservacion que exigen las disposiciones
del reglamento de transparencia sefialadas en el articulo 1V, donde se establecen las reglas generales de organiza-
cién y conservacion de archivos del Instituto. La liga es: http://sc.inegi.org.mx/repositorio/normateca.

Es necesario que asistas a los cursos de capacitacion sobre el SIAR (Sistema Integral de Archivos) que imparte
el INEGI, para que apliques las normas que se exigen.

Respecto al inventario de material y solicitud de suministro de cuestionarios en blanco y propaganda de la
encuesta, trimestralmente haras un diagndstico del material con que se cuenta, el espacio para almacenar dentro
de la oficina, el tiempo que tarda el envio y posteriormente, haras la peticion oportuna de los materiales impresos
necesarios para el levantamiento a través del Inventario de Materiales Impresos (INAMI) que podras encontrar en la
pagina de la SEDE.

Para hacer un calculo aproximado de lo que requieres, en el sitio Web de la Subdireccion de Integracion y Aten-
cion a Usuarios, puedes saber cuantas viviendas tiene la muestra de tu ciudad.

Para hacer la estimacion de cuestionarios COE y CS, toma en cuenta el promedio de no respuesta (entre 12 a
15%), el promedio de mayores por vivienda (en el area urbana 4.2% y en el area no urbana 5%). Recuerda que el
Triptico de propaganda de la encuesta solo se entrega en la primera visita, por lo que el calculo debe hacerse so6lo
para una quinta parte de la muestra.

Para informarte a fondo de la aplicacién de la norma y mejorar la gestién de todas las cuestiones que debes
atender, puedes entrar a la siguiente direccion de Intranet; http://www.inegi.gob.mx/normateca. Ademas, en esta
direccion encuentras informacién del INEGI, como: el marco juridico que nos rige, leyes, reglamentos, normatividad
sobre recursos humanos, financieros, materiales.

2.7.3 Vinculacion con el area de marcos estadisticos

» Verificar que se haga la entrega oportuna de los listados
con cambio de panel.

» Solicitar copias de las secciones de los listados necesa-
rias para la ubicacion correcta de las viviendas.

e Solicitar la aclaracion de ambigliedades, errores en los
listados, documentacion y croquis ilegibles.

 Dirige las peticiones urgentes de aclaracion de identifi-
cacion de viviendas seleccionadas que te comunican los
supervisores, documéntalas y dale seguimiento a las mis-
mas.

 Participa en las reuniones que convoca el personal de marcos estadisticos para tratar lo relacionado al marco
de viviendas de la ENOE, tu intervencion sera valiosa si se acompafia con la documentacién detallada de los
casos Yy la bitacora de seguimiento de los mismos.
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Entrega del reporte de avance y resultados al Enlace Estatal

Como parte de las actividades del Sistema de Planeacion Estratégica del Instituto, se decidioé observar el desarrollo
de los proyectos de importancia relevante. Al ser la ENOE uno de ellos, se exige la entrega de reportes mensuales de
levantamiento, supervision y critica validacion (Project).

El Responsable de Area debe contar con la informacion que entregara

semanalmente para que el Enlace Estatal elabore el acumulado mensual.

La informacién que se envia mensualmente a oficinas centrales debe
tener las siguientes caracteristicas:

Los datos del levantamiento especifican el porcentaje de viviendas
con entrevista completa lograda, y cuando esa cifra no alcance el
85% de la muestra mensual asignada, se explicaran las causas
mas significativas.

Respecto a la supervision, se aclara si se realizé por lo menos una

observacion semanal a cada uno de los entrevistadores; si se efectud la reentrevista al 10% de las viviendas
con entrevista completa en la muestra urbana y si se verifico la no respuesta al 100 por ciento. También se
especifican las causas cuando no se cumplioé con esta meta.

Respecto a la captura y depuracién de archivos, se menciona si el envio se hizo en la fecha establecida en el
calendario adjunto; y, de no ser asi, la causa del retraso.

A continuacién se describe como reunir los datos para elaborar el informe:

275
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Para el levantamiento, concentra los resultados preeliminares de supervision que se muestran en el formato
“Control Asignacion-recepcion de cargas y supervision de no respuesta”.

En las primeras tres semanas del mes podras rectificar los datos que entregaste con los resultados definitivos
que se muestran en el Informe de resultados que se obtiene semanalmente del Sistema ENOE. Excepto la
Ultima semana del mes, ya que la entrega del informe es previa a la conclusion de la depuracion del archivo.

Para la supervision, obtén los resultados del levantamiento de observacion y reentrevista.

Para la critica validacion, verifica la fecha de liberacion del archivo en el sitio de la Subdireccién de Integracion

y Atencion a Usuarios (SIAU)/ Envio de archivos.

Levantamiento de médulos y otras encuestas

e Periédicamente la ENOE debe levantar médulos de diversas tematicas, se puede
solicitar tu participacion para que realices actividades de coordinacion o levanta-
miento de informacion.

» Debes estar atento a que el personal que se involucra en estas tareas no des-
cuide las que son propias de la ENOE. Es preciso que asistas a los eventos de
capacitacion los que se te convoque para que las reproduzcas en tu ciudad.



Manual del Enlace Estatal
de Encuestas en Hogares
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1. Antecedentes

1.1 ANTECEDENTES DE LA CREACION DEL PUESTO

Durante afios, la plantilla basica de la Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (ENOE) se mantuvo inalterable:
Responsable de Area, supervisores, criticos-codificadores y entrevistadores. Desde el afio 2001, con la frecuente
inclusién de médulos asociados a la misma, se evidencio que la coordinacién del operativo de campo y de las tareas
de oficina, asignadas al Responsable de Area, pasaban a un segundo plano ante la urgencia de resolver lo que im-
plicaba el levantamiento de un médulo.

Desde el 2007 la plantilla de personal se ha fortalecido con la presencia con nuevas
figuras orientadas a reforzar la capacitacion (Instructor-Supervisor) y las actividades de -
administracion y seguimiento (Enlace Estatal de Encuestas en Hogares). Esta Ultima, es -
una plaza con cargo al presupuesto de la ENOE. -

Para otros proyectos de encuestas en hogares en el Instituto se ha creado un puesto
analogo y actualmente en las coordinaciones estatales prestan sus servicios de manera
permanente: un Responsable Estatal de Encuestas Especiales, un Responsable Estatal
de la Encuesta Nacional de Gasto (ENGASTO) y eventualmente se contrata a una persona
para que realice estas funciones en otros proyectos, por ejemplo, en este Ultimo trimestre
del afio 2011, la Encuesta Nacional sobre Confianza del Consumidor (ENCO), contara con
un Responsable Estatal para el levantamiento de un médulo anexo a la misma.

Originalmente este manual se formalizé como una guia para la intervencion del Res-

ponsable Estatal de Encuestas en Hogares, llamado asi hasta mediados del afio 2010. Esta figura se desempefiaba
principalmente como apoyo al Jefe de Departamento de Estadisticas Sociodemogréaficas (JDES) dada la cantidad
de proyectos en hogares que no contaban con una figura para la ejecucién de actividades previas al arranque de un
levantamiento de una encuesta o un médulo y para la atencién de las tareas de seguimiento y conclusion de los pro-
yectos temporales. En la guia se especificaban aquellas tareas que se relacionaban especialmente con los tramites
administrativos que requiere el operativo y la elaboracion del consolidado de datos mensuales y trimestrales para el
analisis del desempefio del personal de la ENOE.

1.2 OBJETIVO DEL MANUAL

El principal objetivo de este manual es dar a conocer al Enlace Estatal las funciones y actividades que debe des-
empenfar, tomando en cuenta las que son propias de las figuras que constituyen la estructura de la encuesta y las
resultantes de la interaccion con otras areas ya sea como proveedor o cliente; informantes de la encuesta, oficina
central, marcos estadisticos, unidad administrativa, etcétera.

&
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2. Funciones del Enlace Estatal de Encuestas en Hogares

2.1 FUNCIONES GENERALES Y UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA DE LA ENCUESTA

Las actividades especificas de esa figura se pueden dividir en cuatro tipos: aquellas vinculadas con actividades
administrativas; las que estan relacionadas con el seguimiento de los resultados de la encuesta y sus médulos aso-
ciados, aquellas dirigidas a facilitar el seguimiento y desarrollo de la normatividad para orientar las actividades de las
oficinas estatales a desempefiarse acorde al proyecto de encuesta nacional y, finalmente, la participacion directa en
algunas tareas especificas de campo.

Como lo indica el nombre del puesto, una de las funciones principales es establecer el enlace con otras instan-
cias para lograr que las actividades de la encuesta y sus modulos se lleven a cabo.

Elaboracion de los reportes que de manera periodica requieren las instancias superiores de los distintos ambitos
involucrados con la encuesta y sus médulos; Coordinacion Estatal, Direccion Regional, Oficinas centrales, Gobierno
del Estado, etcétera.

Hacer el diagnostico de las necesidades de capacitacion del personal para promover el uso de herramientas
informaticas, resolucion de conflictos, integracion de equipos de trabajo, etcétera.

Por ser la ENOE y sus médulos proyectos nacionales, debe alentar y facilitar la ejecucion de las tareas conforme
a los manuales e instructivos de los proyectos y a la normativa del Instituto.

Las oficinas estatales y auxiliares deben contar con su manual de procedimientos (con las actualizaciones perio-
dicas que se determinen). La elaboracion del mismo sera responsabilidad del Enlace Estatal.

La aplicacion de los médulos en las viviendas de la ENOE requiere de distintas estrategias de levantamiento y
seguimiento, ya sea por el tamafio de la muestra, la complejidad del cuestionario o del operativo. La participacién del
Enlace Estatal es particular en cada proyecto y se especifica en la guia de actividades que se envia a las oficinas
cuando se prepara un levantamiento.

Con la participacion del Enlace Estatal se debe asegurar la modernizacion de algunos procesos que se vienen

haciendo desde hace afios de forma manual.
. ((B

/o
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En la estructura jerarquica del organigrama de la ENOE, el Enlace Estatal de Encuestas en Hogares se ubica

inmediatamente después del Jefe de Departamento de Estadisticas Sociodemograficas (JDES) y en un nivel su-
perior a los puestos del Instructor Supervisor y Responsable de Area de la ENOE, tal como lo muestra el siguiente

esquema:

Jefe de
Departamento de
Estadisticas
Sociodemogréficas

Enlace Estatal de
Encuestas en Hogares

Instructor Supervisor
de la ENOE

Responsable de
Area de la ENOE

Responsable de .
Critica Validacion Supervisores
(rotario) de la ENOE
Criticos-Validadores Entrevistadores
de la ENOE de la ENOE

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ENLACE ESTATAL DE ENCUESTAS EN HOGARES
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Realiza los tramites administrativos para conseguir los recursos que se requieren para el levantamiento a partir
de la planeacién mensual que le entrega el Responsable de Area y que validan conjuntamente.

Con la documentacion adecuada de los materiales utilizados en la encuesta, realiza el tramite para enviarlos al
archivo de concentracion.

Le corresponde hacer labor de concertacion en donde los entrevistadores y supervisores tienen dificultades para
tratar directamente con los informantes y solicitar la entrevista.

Facilita la capacitacion y reinstruccion del personal de la ENOE gestionando los recursos que se requieren.

Con la informacién complementaria de los datos del operativo y del tratamiento de la informacion que se generan
en distintas etapas del proceso de la encuesta, disefia y elabora reportes que constituyen insumos importantes
para el seguimiento de las tareas.

Elabora los reportes que de manera periédica requieren las instancias superiores de los distintos ambitos involu-
crados con las encuestas (Coordinacion estatal, direccion regional y oficina central) y los que le requiera el jefe
de departamento.

Da seguimiento a los operativos de campo a través de los resultados de
levantamiento y propone los pardmetros para evaluaciones cuantitativas y
cualitativas del personal.

Ejecuta las tareas que le son asignadas en guia de actividades que se da a
conocer en los preparativos para el levantamiento de los médulos.

Conoce las funciones y tareas de cada una de las figuras de la encuesta
porque estudia los manuales e instructivos de los modulos que se levantan
periddicamente.




* Generalos consolidados con datos definitivos, utilizando las herramientas disponibles en los sitios de la encues-
tay en las aplicaciones del sistema ENOE.

» Hace una captura en linea de las incidencias de los listados con los datos registrados en la primera visita de la ENOE.
» Durante el primer afio de vigencia de este manual, debe elaborar junto con el Instructor Supervisor un plan de
capacitacion para el personal de la ENOE (se incluye a si mismo), segun las necesidades de la oficina y el pefrfil
de sus integrantes. Incluye la solicitud de cursos ajenos a la teméatica de la encuesta y que contemplan el desa-

rrollo de las capacidades del grupo; informatico, desarrollo de la integracion de grupos de trabajo, etcétera.

» Durante el 2012 debe elaborar el manual de procedimientos de la oficina estatal (y auxiliar, si existe).

2.3EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO DEL ENLACE ESTATAL DE ENCUESTAS EN HOGARES

Para realizar su trabajo, el enlace estatal necesita lo siguiente:

e Equipo de cémputo con acceso a intranet, al sitio del INEGI en internet, a
los sitios web de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como a los
sitios de las instituciones de educacién superior y enciclopedias de libre ac-
ceso.

» Acceso al sistema de captura ENOE.

» Acceso al software de Microsoft Office.

e Acceso a una linea telefonica y fax.

» Cuenta de correo electrénico.

» Apoyo financiero de pasajes urbanos, gastos de campo y viaticos para reali-
zar las tareas encomendadas.

» Acceso a una fotocopiadora y escaner.

» Acceso a vehiculo oficial.

NEGH

Material de apoyo del Enlace Estatal de Encuestas en Hogares: L1/ AT

e Manuales de la encuesta y médulos.

» Calendario anual de actividades de la ENOE.

» Programa de trabajo anual de la ENOE.

» Formatos utilizados para el levantamiento y registro del avance.
» Formatos del marco de vivienda.

» Formatos necesarios para efectuar los tramites administrativos encomendados.
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3. Actividades del Enlace Estatal de Encuestas en Hogares

3.1 RECOMENDACIONES GENERALES

Para definir el perfil y la insercion del Enlace Estatal en la estructura de las coordinaciones estatales, se tomd en
cuenta que esta figura debia asumir algunas tareas que venian realizando los responsables de area, tareas que los
distraian de sus actividades o rebasaban su capacidad de trabajo. También se determin6 que algunas tareas requie-
ren cierta formacion, por ejemplo; habilidad para formular planes de trabajo, seguimiento de actividades, elaboracion
de cuadros estadisticos, presentacion grafica de datos, exposicién de resultados, etcétera.

Una de las innovaciones de la ENOE ha sido la automatizacion de algunos procesos de trabajo; se requiere que
en oficinas estatales se utilicen las herramientas que se han puesto a disposicion del personal y ademas que el En-
lace Estatal identifique los reportes que se pueden automatizar y lo haga, ya sea él mismo o con ayuda del personal
de soporte informatico.

La relacion interpersonal del Enlace Estatal con los integrantes del
equipo supone una comunicacion abierta y respetuosa con base en el
dialogo, con la finalidad de mantener una buena relacién de trabajo que
les permita a los integrantes de los distintos equipos de trabajo, solicitar
su apoyo, aclarar sus dudas y recibir asesoria en torno a las dificultades
, técnicas y operativas.

Por la naturaleza de la informacion que se te confia, deberas tomar
en cuenta el caracter confidencial de la misma. Cuando se te asigne un
trabajo para el cual no te consideras capacitado para realizarlo adecua-
damente, hazlo saber a tu mando inmediato superior.

El desarrollo de tus capacidades para realizar satisfactoriamente las
actividades que se te encomiendan requieren del permanente autoestu-
dio y de la capacitacion, debes solicitar los cursos que requieres para el

correcto desempefio de tus tareas.

3.2 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Para realizar estas tareas, el Enlace Estatal colabora con el Responsable de Area, éste Ultimo entrega con un mes
de anticipacion la planeacion del levantamiento y la supervision con los recursos que se precisan; y pasajes urbanos,
gastos de campo, vehiculos y combustible, personas que intervendran en cada actividad, las localidades que visita-
ran y el kilometraje aproximado a recorrer, etcétera.

» Colabora en la elaboracion de los formatos para solicitar lo anterior y les da seguimiento hasta obtener la firma
cuando asi lo requiere el tramite.

» Hace el calculo de tiempo extra y de pasajes devengados de los diversos médulos asociados a la ENOE.
 Lleva el control y comprobacién de llamadas telefonicas oficiales.
» Elabora el justificante para entrada y salida del personal.

» Elabora solicitud de credenciales del INEGI; oficial y de campo.
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» Elaboray tramita 6rdenes de salida de equipo y mobiliario.

» Lleva a cabo el seguimiento y control del parque vehicular (mantenimiento preventivo y correctivo, solicitud de
vales de gasolina).

» Informa al personal sobre el contenido de los comunicados emitidos por el area administrativa que son de su
interés; comprobacion de viaticos, uso de vehiculos oficiales etcétera.

» Solicita y da seguimiento al tramite de oficios de comision local y de pernocta vehicular.

« Con base en el diagndstico por escrito del Responsable de Area, elabora el requerimiento de materiales de
oficina y consumibles para los equipos de cOmputo y solicita la compra de material cuando no hay en existen-
cia en el almacén.

» Siasi lo determina el Jefe de departamento, verifica la comprobacién de viaticos y le das el seguimiento nece-
sario.

» Elabora las cédulas de empleado del mes.

e En el arranque del levantamiento de los mdédulos asociados a la ENOE,
la Subdireccién de Encuestas de Empleo (SEDE) pone a disposicion de
los subdirectores de estadistica, los subdirectores de control y desarrollo
estadistico, asi como los jefes de departamento de estadisticas sociode-
mograficas y de control de procesos, una herramienta de captura en linea
para el seguimiento del ejercicio del presupuesto. En algunas ocasiones,
el jefe de departamento solicitard que te hagas cargo de ingresar los da-
tos a esta aplicacion.

3.2.1 Apoyo a la capacitacién del personal

Respecto a la capacitacion en las oficinas estatales, es importante que sepas que la desconcentracién de la encues-
ta (1997 a 1999), puso de manifiesto la necesidad de que cada oficina asumiera la tarea de la capacitacion continua
sobre temas de la encuesta y de los médulos asociados a la misma. Se reconoci6 la dificultad cada vez mayor de
concentrar en una sede a todo el personal que realiza funciones especificas en la encuesta, por las restricciones
presupuestales y a la imposibilidad de parar el trabajo de levantamiento y tratamiento de la informacion, Estas fueron
las principales razones para crear una figura encargada de la capacitacion interna.

Te recomendamos leer el manual del Instructor Supervisor para que conozcas a detalle cuales son las tareas
gue le corresponde realizar a esta figura, asi como su calendario de actividades trimestrales para que identifiques el
apoyo que le debes prestar.

El Enlace Estatal atiende las solicitudes del Instructor Supervisor a fin de que
se cuente con el aula adecuada para el nimero de capacitandos, equipo infor-
matico (computadora y cafién), materiales de apoyo (pizarrén, plumones, hojas,
lapices, portaldminas, etcétera.

Cuando se trata de la capacitacién de un médulo, frecuentemente se liberan
los materiales de capacitacion definitivos al terminar el curso de capacitacion en
las oficinas regionales u oficina central, por lo que deberas prestar apoyo para
gue los materiales estén impresos el dia que comienza la capacitacién en tu ciu-
dad, si asi lo formalices con el instructor supervisor.

Toma en cuenta que las capacitaciones se deben dar en un lugar adecuado y agradable. Es necesario prever el
tiempo que se requerira para la capacitacion y adelantar tareas del operativo y del tratamiento para que el personal
se sienta relajado durante las horas que se dedican a esta tarea.
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Segun las horas del evento (si el presupuesto lo permite), considera la posibilidad de ofrecer café y galletas. Esto
le da un valor adicional a la capacitacion.

3.2.2 Solicitud de apoyo al soporte informatico de la Coordinacion Estatal o Direccion Regional

Por el impulso que ha dado el INEGI a las nuevas tecnologias de la informacion, la ENOE ha aprovechado la in-
fraestructura informatica con que se cuenta y ha desarrollado variadas aplicaciones para su uso en algunas etapas
del proyecto. Asi, se realizan capturas en linea, se cuenta con un levantamiento en PDA, se transmiten los datos
via satélite a la ciudad de Aguascalientes, se tiene acceso via remota a los equipos de coOmputo para brindar apoyo
desde la oficina central a las oficinas estatales, etcétera.

Algunas de estas tareas requieren permisos especiales, entre los mas importantes esta la conectividad a la red
INEGI, contar con el perfil de administrador, asi como activacion de la aplicacion llamada (Office Communicator).
Debido a las actualizaciones periodicas que hacen a los servidores locales y centrales o por desconocimiento de los
subalternos, retiran los privilegios que tienen las cuentas de algunos responsables de los procesos en la ENOE y las
aplicaciones no funcionan.

En estas situaciones es necesaria tu intervencién inmediata para que se restablezca el perfil autorizado previa-
mente y asi poder continuar con las tareas cotidianas de la encuesta. Algunas veces bastara con solicitar el apoyo
via telefonica, en otras tendras que redactar la solicitud por escrito para que el Jefe de departamento la firme. Te
recomendamos conocer a fondo lo que se hace y lo que se requiere en materia de comunicaciones y permisos para
gue puedas dar una respuesta documentada y oportuna.

Respecto al uso del equipo informatico, hay oficinas que
comparten con otros proyectos (estadisticas sociodemogréficas,
marcos estadisticos) algunos equipos de cémputo. Debes saber
qgue la ENOE tiene establecida una norma para el correcto fun-
cionamiento de sus aplicaciones, por ejemplo: las aplicaciones
para la carga y descarga de la muestra en la PDA funcionan en
equipos configurados a 32 bits y la aplicacién crea automéatica-
mente carpetas en donde se respalda la informaciéon que se des-
carga; el Sistema ENOE requiere un minimo de 3 Gb en memoria
RAM y guarda en el disco duro el antecedente sociodemogréfico
de los residentes de las visitas anteriores.

Ademas, la informacion que se trabaja es de suma importancia para darle continuidad a los procesos, por lo
gue una persona ajena a la encuesta que utilice el equipo de la ENOE, involuntariamente puede borrar o mover los
archivos.

Tu intervencién oportuna y técnicamente informada, sera muy valiosa y podras solicitar al soporte informatico
que restrinja la entrada a la sesion en donde se trabajan los procesos de la ENOE o definitivamente impedir que el
equipo asignado sea utilizado por otras personas.

Las actualizaciones del sistema ENOE estan a cargo del Responsable de Critica Codificacién en turno, pero en
algunas ocasiones se requerira el apoyo del soporte informatico. Como Enlace Estatal, deberas solicitarlo a quien
corresponde.

3.2.3 Solicitud de traslado para su resguardo del material utilizado en el levantamiento en la encuesta

El Responsable de Area te entrega periédicamente una relacion de los materiales que se deben trasladar al archivo
de concentracion, deben ir documentados en los formatos disefiados para el caso. Debes darle seguimiento a este
tramite y asegurarte del manejo y almacenamiento adecuado de los materiales que fueron utilizados en la encuesta.
Te sugerimos identificar al personal responsable de estas tareas en la Coordinacion Estatal y establecer los acuerdos
necesarios para que este tramite se realice oportunamente. También te sugerimos que consultes, en la Normateca
en linea del INEGI, el documento Lineamientos para la conservacion de los archivos del INEGI donde podrés infor-
marte de todo lo relacionado con el resguardo de la documentacion oficial.
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3.3 ACTIVIDADES DE CAMPO

3.3.1 Concertacion para lograr las entrevistas

Actualmente las dificultades para lograr las entrevistas van en au- 2 —
mento y fundamentalmente se debe a la inseguridad existente enel —

pais. Te corresponde hacer labor de concertacién con asociaciones ] t | Ffﬁ
de condoéminos, representantes de vecinos, responsables de segu-

ridad de los fraccionamientos o unidades habitacionales en donde l 1 [ ' L 7] | '
hay viviendas seleccionadas y los entrevistadores y supervisores 'H" T 5 I
tienen dificultades para tratar directamente con los informantes y T } '(j[ %
: |
h [ Fall_

l"‘

solicitar la entrevista. LA
ZZil
|

Respecto a la distribucion del folleto Su vivienda ha sido seleccionada (visita rogona) se dio la instruccion de
repartirlo en todas las viviendas de estrato socioeconémico alto una semana antes de la visita del Entrevistador. En
opinién de algunos entrevistadores y supervisores, en algunas ocaciones se ponia sobre aviso a los informantes y
aumentaban las dificultades para lograr la entrevista. Te recomendamos entregar este folleto en los casos que de
acuerdo con el Responsable de Areay los supervisores consideren necesario, es importante que busques hablar con
los residentes de la vivienda para abrirles las puertas a los entrevistadores.

Es muy importante que domines la técnica de la entrevista de la verificacion de la no entrevista y que sepas
como se hace el levantamiento de la reentrevista y la observacion. Te recomendamos que no pierdas la oportunidad
de hacerlo cuando se presente la ocasion. No olvides que la preeminencia de tu labor estéa relacionada con el saber
hacer una de las tareas primordiales de la encuesta: levantar la informacion.

3.3.2 Levantamiento de entrevistas

Un apoyo importarte para las oficinas de la ENOE es el que puede brindar el enlace estatal para lograr las entrevistas
en aquellas viviendas donde se ha rechazado la entrevista en forma sistematica. Te debes coordinar con el Respon-
sable de Area para acudir a las viviendas méas problematicas. Una vez que el informante accede a dar la informacion
como resultado de la labor de convencimiento, realiza la entrevista en la vivienda en cuestion.

3.3.3 Tareas de levantamiento y supervision de los médulos asociados a la ENOE

La estrategia para el levantamiento de los médulos asociados a la encuesta es variada y depende del grado de
dificultad del cuestionario, tamafio de la muestra, dificultad para localizar a los informantes, personal participante,
etcétera. Por lo anterior, en algunos levantamientos se puede requerir tu participacion en el operativo de campo. Las
especificaciones las encontraras en la guia de levantamiento de cada modulo.

3.4 ELABORACION DE REPORTES

Uno de los principales objetivos de tu puesto es incidir en la mejora continua de
la encuesta. Los reportes que disefias y para los que obtienes informacién de di-
ferentes fuentes, tienen utilidad en dos momentos: los que se constituyen con los
datos preliminares, es decir, los datos frescos del levantamiento antes de que se
capture la informacion. Estos son imprescindibles para tomar acciones inmediatas
para elevar el porcentaje de entrevistas logradas.

En esta etapa el Responsable de Area tiene la mayor responsabilidad y asi lo
especifica su manual. Los insumos con los que cuenta es la informacién diaria de
los supervisores acerca del avance del levantamiento, la situacion particular de las
no entrevistas, la distribucion geografica de las mismas, el personal participante,
etcétera. Con todos estos elementos puede tomar las mejores decisiones para
abatir la no respuesta.
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Otros reportes se obtienen de los datos capturados, esta es la informacion que debe ser el centro de tu atencion.
La encuesta te ofrece innumerables fuentes para que puedas elaborar reportes que den cuenta a lo largo del tiempo
del comportamiento de los resultados de campo y del desempefio cuantitativo y cualitativo del personal.

Para hacer esto, tal vez requerirds un nivel adecuado de manejo de software, apoyo de la oficina central, capa-
citacion dirigida al perfil de tu puesto, etcétera.

Todos los datos contenidos en un reporte debes enfocarlos a obtener un indicador que sea incuestionable al
presentarlo al personal.

En el apartado Equipo y materiales del Enlace Estatal se menciona la necesidad de que cuentes con equipo de
computo y red para conectarte a los distintos sitios de la encuesta e Internet.

Las fuentes para obtener informacidn son los dos sitios en Intranet de la ENOE: el sitio de la Subdireccion de
Encuestas de Empleo y la aplicacion llamada Visor de tablas, a cargo del Departamento de Seguimiento de Estan-
dares de Sistemas de Informacion.

En el primero se obtienen tres productos que sirven como materia prima para el analisis del desempefio en el
levantamiento de la informacion;

e Semaforo y ranking, que consiste en dar un orden a las oficinas de acuerdo con el resulta-
do obtenido e identificar con un color especifico su desempefio, a manera de un semafo-
ro, el ordenamiento se realiza por ambito: direccion regional, entidad federativa y muestra
urbano-rural.

 Informes de resultados; es un ejercicio analitico sobre los resultados del levantamiento,
comparandolos con el periodo inmediato anterior y el mismo lapso del afio anterior. Los
informes de resultados son mensuales y trimestrales.

 Serie historica, es una herramienta que permite obtener de una manera sencilla y rapida
la informacion de levantamientos anteriores, con el fin de tener una mayor cantidad de
elementos que enriquezcan el andlisis del desempefio de las oficinas estatales.

 Visor de tablas. El desarrollo de esta aplicacion responde a la demanda de los enlaces estatales (antes res-
ponsables estatales de encuestas en hogares) para obtener informacion del levantamiento y de la composi-
cién de los hogares, datos contenidos en el cuestionario sociodemogréfico, en el cuestionario basico de la
ENOE y en los modulos.

Esta herramienta ofrece una gran variedad de reportes predisefiados que pueden combinarse con variables de
tiempo, figura y por resultado. También es posible obtener datos para evaluar el desempefio del Critico codificador
(errores por tipo, nimero de cuestionarios capturados, horario de captura, etcétera).

En si, el desafio para el Enlace Estatal es como y qué utilizar de todo lo que se dispone para hacer un analisis
sistematico que incida en la mejora del desempefio del personal.

El uso de esta aplicacion requiere un conocimiento avanzado de Excel y elaboracion de tabulados.

» Project™. Desde 2008-2009 se elabora mensualmente un reporte llamado Informe de avance de levantamien-
to, supervision y captura de la ENOE: este reporte es responsabilidad del Enlace Estatal y forma parte del
sistema de planeacion estratégica.

Se utiliza para registrar los problemas que impidieron el cumplimiento a cabalidad de alguna de las etapas de la
encuesta con la finalidad de atender de manera oportuna la probleméatica estatal.

El seguimiento del proyecto opera mediante una aplicacién llamada Project™ y se reporta la problematica en
el ambito rural y urbano cuando no se cumplié con los parametros esperados entrevista completa, de no entrevista
por tipo, si no se supervisé la no entrevista al 100%, no se levantd el 10% de reentrevistas y cuando no se hizo
una observacion por semana por entrevistador. Por el lado de la captura se reporta cuando no se envio el archivo
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en la fecha programada. También se solicita que se registren las acciones que han emprendido para solucionar
las deficiencias. En este reporte los responsables estatales tienen un area de oportunidad que se les ha sefialado
anteriormente, a algunos enlaces estatales tienden a soslayar la importancia del mismo y es un insumo y no toman
en cuenta que se utiliza para la elaboracién del IDEC y no siempre muestra lo que realmente se esta haciendo en la
oficina para mejorar sus resultados.

Otra modalidad de reportes que se le encomiendan al Enlace Estatal son los que se dirigen a mostrar los resul-
tados de la encuesta en el area metropolitana y en la entidad. Este tipo de reportes debe acompafarse con una nota
metodoldgica y registro de la fuente de donde se obtuvieron los datos. Aunque no son dificiles de obtener, pues en
la seccion correspondiente a la ENOE en el sitio web del INEGI hay una extensa oferta de datos e indicadores. Es
necesario capacitarse para obtener reportes significativos y documentar correctamente lo que se te solicita.

3.5 Actividades para realizarse en 2012

Para avanzar en la consolidacién de las funciones y tareas del Enlace Estatal de Encuestas en Hogares, se propone
gue con el apoyo de distintas instancias de la oficina central, se realice lo siguiente:

¢ Generar los consolidados de datos definitivos, utilizando las herramientas disponibles en la encuesta.

e Hacer una captura en linea de las incidencias de los listados con los datos registrados en la primera visita de la
ENOE.

¢ Durante el primer afio de vigencia de este manual, hacer un plan de capaci-
tacion con tematica distinta a la encuesta para el personal de la ENOE (se
incluye a si mismo) segun las necesidades de la oficina y el perfil de sus
integrantes.

¢ En el 2012, se debe elaborar el manual de procedimientos de la oficina es-
tatal y auxiliar (si se cuenta con una 0 mas).

e Establecer comunicacion con las oficinas centrales para que en el primer
semestre del 2012 se tenga una guia preliminar de las funciones y tareas del
supervisor regional asignado a la ENOE.
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Esta publicacion consta de 200 ejemplares y se termind

de imprimir en diciembre de 2011 en los talleres graficos del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Av. Héroe de Nacozari Sur Nam. 2301, Puerta 11, Nivel Acceso
Fracc. Jardines del Parque, CP 20276

Aguascalientes, Ags.

México
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