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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) como
organismo publico auténomo realiza la Séptima Encuesta Nacio-
nal sobre Inseguridad 2010 (ENSI-7), para obtener informacion
sobre las caracteristicas de la delincuencia que existe en el pais, asi
como conocer la opinion de la poblacion acerca de la inseguridad.

Para llevar a cabo este proyecto es indispensable contar con
personal capacitado; por lo que se ha elaborado la presente guia,
que ofrece los conocimientos necesarios que permitan realizar las
actividades al Responsable de Procesos, el cual forma parte de la
estructura de organizacioén estatal para el levantamiento de la infor-
macion de la ENSI-7.

Ademas también es util como documento de consulta desde el
inicio y hasta el final del operativo.

De antemano, el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) agradece la colaboracion de todo el personal involucrado en
la realizacién de la Séptima Encuesta Nacional sobre Inseguridad.
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Introduccion

La presente guia se ha elaborado como documento de consulta y
apoyo para el Responsable de Procesos durante la recepcion, inte-
gracién y envio de informacion para la ENSI2010.

El capitulo uno muestra la descripcion del puesto, sus objetivos y
las actividades generales a desarrollar.

El capitulo dos describe a la estructura estatal, asi como la metodo-
logia disenada para el procesamiento de la informacion.

El manejo del sistema de captacion se encuentra en el capitulo tres.
El capitulo cuatro muestra las actividades de observacion, asesoria
y apoyo en campo a las figuras operativas en los aspectos de manejo

del sistema.

Los aspectos a considerar en el informe final se muestran en el
capitulo cinco.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO DEL RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
1.1 Actividades Generales a Desarrollar

* Recibir capacitacion en oficinas centrales.

+ Capacitar en conjunto con el Responsable Estatal de Encuestas Especiales (REEE) y/o Enlace de
Responsable Estatal (EREEE) a Entrevistadores y Jefes de entrevistadores sobre el manejo del sis-
tema de captura de la ENSI 2010.

« Verificar previo al inicio del levantamiento el funcionamiento de los equipos que seran entregados a
los Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores. (consultar anexo para ver la distribucion de equipos
por entidad).

+ Configurar el sistema para su uso en la entidad.

» Apoyar al REEE y/o EREEE en la solucién de problemas relacionados con funcionamiento del equipo
y del sistema de captura que presenten durante el levantamiento de la encuesta.

» Brindar asesoria y apoyo en campo en aspectos técnicos del sistema y del equipo de cémputo a
Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores.

* Realizar la observacion de entrevistas para verificar el correcto uso del sistema por parte de Entre-
vistadores y Jefes de Entrevistadores.

» Solucionar de manera oportuna la problematica presentada, en conjunto con el Responsable de
Encuestas Especiales, el Enlace del Responsable Estatal y del Jefe de Entrevistadores en todos los
aspectos relacionados con la validacién de la informacion.

+ linformar a oficinas centrales de la problematica de campo y procesamiento y definir en conjunto la
solucion.

* Enviar a Oficinas Centrales los archivos con la informacién captada de acuerdo al calendario estable-
cido.

» Generar los reportes del sistema que el Responsable de Estatal de Encuestas Especiales te solicite.

* Informar a oficinas centrales sobre el avance de actividades y la problematica presentada.

» Realizar un informe final de actividades.

1.2 Estructura del Puesto

El Responsable de Procesos depende directamente del Responsable Estatal de Encuestas Especiales
(REEE), el cual estara al pendiente del desarrollo de sus actividades.

Con el REEE y el ERE tiene una constante comunicacion para organizar las visitas de asesoria y
apoyo en campo e informar de manera general de la problematica detectada en campo.

Se relaciona de manera directa con el jefe de entrevistadores de quién recibe los archivos con la
informacion captada y a quién le entrega el resultado del analisis efectuado a las incidencias detectadas
durante la validacion de campo.

Con los entrevistadores se relaciona en los casos en que haya que dar reinstruccion sobre el manejo
del sistema derivada de la supervisién en campo.
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2. ESTRUCTURA Y METODOLOGIA PARA EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

2.1 Estructura Estatal

La estructura estatal conformada para levantar la Séptima Encuesta Nacional sobre Inseguridad 2010 es
la siguiente:

Responsable Estatal
de Encuestas

Especiales
I
| |
Enlace de Responsable de
Responsable Estatal Procesos

Jefe de
Entrevistadores

Entrevistador

2.2 Metodologia del Procesamiento de la Informacion

Diagrama del Procesamiento estatal
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3. SISTEMA DE CAPTURA

El sistema de captura disefado para la Séptima Encuesta Nacional Sobre Inseguridad 2010 permite cap-
tar la informacion directamente en un cuestionario electronico. Por lo que el entrevistador llevara consigo
una mini laptop que cuenta con un sistema CAPI (Entrevista Personal Asistida por Computadora) que per-
mite capturar la informacion proporcionada durante la entrevista por las personas a quienes se aplica el
instrumento de captacion. La informacion se almacena en archivos de datos en el disco duro del equipo.

La captura directa por el entrevistador permite comprimir el proceso de generacion de informacion
estadistica y mejorar la calidad de los datos ya que durante la captacion se ejecutan procesos de revision
y validacion de los datos.

Este sistema ademas de capturar y almacenar la informacion, se utiliza para la organizacion, distri-
bucion y control de la informacién a lo largo del proceso de generacion de informacion.

3.1 Actividades del Entrevistador y Jefe de Entrevistadores

El Responsable de Procesos tiene la posibilidad de brindar asesoria y apoyo tanto al entrevistador, como
al Jefe de Entrevistadores, por lo que se revisaran las actividades que realizan ambas figuras de manera
detallada directamente en el manual y en el sistema, por lo que aqui unicamente se enlistan dichas acti-

vidades.

Entrevistador:

Captura de informacion

» Validacion de campo

» Envio de carga de trabajo al Jefe de entrevistadores
» Recepcién de resultado de validacion

* Verificacion de los retornos a campo

Jefe de Entrevistadores:

* Recepcidn de cargas de trabajo

» Validacion de campo

* Envio de Resultado de validacién

* Verificacion de la NO respuesta

* Analisis de Reportes

» Envio de informacién al Responsable de Procesos
» Respaldos

3.2 Actividades del Responsable de Procesos.

Tus actividades como Responsable de Procesos en el sistema se detallan a continuacion:

3.2.1 Instalacion del sistema de captura ENSI 2010

Tu eres responsable de la instalacion del sistema de captura que se utilizara en este proyecto. Por cues-
tiones de estrategia operativa, se instalara un sistema que se ocupara para efectos de capacitacion y

pruebas de campo y antes de iniciar el operativo se instalara el sistema a utilizar en el operativo de
campo.
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En caso de que durante el levantamiento se generara alguna nueva version o actualizacion del sis-
tema, deberas coordinarte con el Enlace del Responsable Estatal y/o con el Responsable Estatal de
Encuestas Especiales para instalarla lo mas pronto posible todos en los equipos de las figuras operativas.

Procedimiento:

El sistema se depositara en la Pagina de Encuestas Especiales_(http://comunidades.inegi.gob.mx/dee/
ENSI2010) y se informara de la fecha en que estaran disponibles las versiones de capacitacion y defini-
tiva, asi como las instrucciones para su transferencia a tu equipo y a su vez a los equipos de las figuras
operativas. Es importante destacar que primero instalas y configuras el sistema en tu equipo y después
en todos los equipos que se utilizaran en el operativo.

Antes de iniciar el proceso de instalacion recuerda verificar que la fecha y hora del equipo portatil que vas
a instalar sea la correcta, si no es asi actualizala conforme a la de tu computadora personal.

En caso de que se presente alguna actualizacion al sistema (parche), asegurate de realizar un respaldo
de la informacion contenida en cada equipo antes de ejecutar el parche.

3.2.2 Configuracion de la Oficina
Una vez instalado el sistema lo primero que debes hacer es configurarlo para que pueda ser utilizado.

La configuracion consiste en establecer a la oficina seleccionada como predeterminada, con esta
accion se establece la muestra asignada a cada oficina, el programa de cobertura de las viviendas que
conforman la muestra de la entidad, se carga el directorio con las claves de las figuras que participaran
en el operativo de campo y las carpetas de usuario con las estructuras de los archivos del sistema, entre
otras acciones necesarias para el funcionamiento adecuado de la aplicacion.

Procedimiento:

Enciende el equipo, en el “escritorio” se encuentra el icono de acceso directo al sistema. Da clic en el
38

icono siguiente: ) y aparecera la pantalla Configurar Oficina, selecciona la oficina de la lista y

oprime el boton configurar.

! oFICINAS
" AGUASCALIENTES " GUANAJUATO " QUERETARD
™ BAIA CALIFORNIA - MEXICALI " GUERRERO " QUINTANA ROO
 BAJA CALIFRONIA - TUUANA " HIDALGO ™ SAN LUIS POTOSE
" BAIA CALIFORNIA SUR ~ JALISCO " SINALOA
™ CAMPECHE " MEXICO ORIENTE " SONORA
{ COAHUILA DE ZARAGOZA " MEXICO POMIENTE { TABASCO
= COLIMA " MICHOACAN DE OCAMPO (" TAMAULIPAS - CD. VICTORIA
£~ CHIAPAS ~ MORELOS " TAMAULIPAS - NUEVO LAREDO
" CHIHUAHUA - CHIHUAHUA " NAYARIT " TLAXCALA
 CHIHUAHUA - CD. JUAREZ " NUEVO LEON " VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
" DISTRITO FEDERAL " DAXACA ™ YUCATAN
™ DURANGO " PUEBLA ™ ZACATECAS
L

6 Configurar ,%:Df Cerrar
Ol ) L



Guia DeL ResponsABLE DE PRoCESsOs

Enseguida Aparecera un mensaje que indica que la Oficina ha sido establecida, oprime el botén OK del
mensaje para continuar.

Ensi2010 (=3a]

La Oficina ha side establecida

Debes poner especial atencion en la configuracion de las entidades con mas de una oficina (Baja
California, Chihuahua, México y Tamaulipas) ya que como se menciono anteriormente dependiendo de la
oficina se configuran los insumos del sistema.

Inmediatamente después de configurada la oficina, El sistema te envia a la pantalla de configuracion
de usuarios, en donde debes realizar el registro y configuracién de usuarios.

En la parte derecha de la pantalla se encuentra el recuadro de usuarios donde aparecen las claves del
Responsable de Procesos, Enlaces de Responsable Estatal, Jefes de entrevistadores, y entrevistadores.
En la parte izquierda se localizan los recuadros en donde se van capturando los datos, en la parte inferior
estan los botones de accion.

JSUARIO

i g ‘{ @ !
Datos Enviar Recibi
— Raol
" Responsable de Procesos AR didatoisadil
" REEE o EREEE =l- 05000 ISABEL LOPEZ OLMA
: " Jlefe de Enfrevistadores (- 05100 RUBI RODRIGUEZ SOLA
Clave de usuaric 05111 : : <
 Entrevistador . =1 05110 GUILLERMINA PEfA
~ [DATOS] ~,
Mombre(s) Apellido paterno Apellido materno “ 05120 DANA NIETO RODRI
|CELI.-'\ MARISA RODRIGUEZ RUBIC
Mombre del Jefe de entrevistadores
IGI_'ILLERI.IIHi PEFMA MORALES
Contrasefia Confirma contrasefia
| | 1 ITI] | 3
L s | — 3 )
\ &
MNuevo Guardar Cerrar

Para esta tarea debes primeramente complementar el DIRECTORIO DE USUARIOS DEL SISTEMA,
este directorio contiene las claves de las figuras que participan en el operativo, solicita al Responsable
Estatal de Encuestas Especiales la relacion del personal con sus datos personales, asi como las areas y
claves operativas que utilizaran en el levantamiento.

5
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DIRECTORIO DE FIGURAS ENSI 2010

OFICINA: COAHUILA |0]5]

RP REE/EREE JE ENTR | NOMBRE(S) | A. PATERNO | A. MATERNO | CONTRASENA

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
05000

05100

05110

05111
05112
05113

05120

05121
05122
05123

(1) RP Clave del Responsable de Procesos, ya viene prellenada
(2)REEE/EREEE Clave del Responsable Estatal de Encuesta Especiales o del Enlace del Responsable
Estatal (en su caso), ya viene prellenada

(3)JE Clave del Jefe de Entrevistadores, ya viene prellenada

(4)E Clave del Entrevistador

(5)NOMBRE(S) Escribe el nombre nombres de la persona que ocupa el cargo
(6)A. PATERNO Escribe el apellido paterno de la persona que ocupa el cargo
(7)A.MATERNO Escribe el apellido materno de la persona que ocupa el cargo
(8)CONTRASENA Escribe la contrasefia que le asignas para ingreso al sistema

Como se puede observar, las claves ya vienen con informacion, tu debes anotar el nombre de la per-
sona que ocupara cada clave (de acuerdo a la relacion que te entrega el Responsable Estatal) y crear una
contrasefia que junto con la clave seran los datos necesarios para ingresar al sistema.
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DIRECTORIO DE FIGURAS ENSI 2010

OFICINA: AGUASCALIENTES |0]1]

RP REE/EREE JE ENTR | NOMBRE(S) | A. PATERNO | A. MATERNO | CONTRASENA
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7 (8)
05000 (eabel Lipez Mja (etool
05100 Kb/ /@z/ﬁg}«ez Sobano Kuroso
05110 Guiltermina Feia Moratss %aem
05111 Cella Marsisa Fodeiguez Cemaro
05112 /”/}ae/ Suarez Aeosta Misuae
05113 Teresa Kivas Kivas Terird
05120 Dana Wiets /@o{/‘g/«ez Danio
05121 Lduardo Sots Kvas Ldeors
05122 David Mora /0/'092 Damoly
05123 Artonio /zyaz /a/'aaz Anlols

Una vez complementado el directorio de figuras, estas en posibilidad de capturar la informacién en el
sistema para concluir con la configuracion de usuarios.

Cabe destacar que estas claves ya vienen predeterminadas al momento que configuras la entidad, es
decir, tu como Responsable de Procesos no las estableces, ya que estas se definieron durante el proceso
de planeacion. Por lo tanto, cada clave esta relacionada directamente con un tramo de control operativo y
con un area de responsabilidad de cobertura de la muestra, por lo que es muy importante que en la con-
figuracion de usuarios se respete totalmente la relacién del personal que te proporciona el Responsable
Estatal de Encuestas Especiales.

Para configurar a los usuarios del sistema, es necesario seguir un orden determinado: Primero con-
figurar al Responsable de Procesos, en seguida al Responsable Estatal de de Encuestas Especiales y/o
Enlace de Responsable Estatal, después a los Jefes de entrevistadores y finalmente a los entrevistadores
asignados a cada uno de los Jefe de Entrevistadores.

Con la Asignacién de claves de usuario que te proporciono el Responsable Estatal, procede a dar de
alta a cada uno de ellos.

Procedimiento:

Para dar de alta al usuario coloca el cursor sobre su clave y seleccionalo con el botdn izquierdo. En este
momento aparece en el recuadro de clave de usuario, la clave seleccionada, sila clave es correcta, elige
el Rol del usuario (RP, REEE, ERE, JE o E), anota los datos personales de cada usuario y establece
su contrasefia. No hay un criterio para la conformacion de la contrasefa, la puedes establecer como tu
lo decidas, la unica restriccion es que debe ser de un maximo de ocho caracteres y que es sensible a
mayusculas y minusculas. Es necesario que lleves una relacién de la contrasefia de cada figura para que
se la entregues junto con su clave de usuario.
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A continuacién oprime el boton Guardar para grabar los datos y Oprime Si en el mensaje que te envia
el sistema para continuar.

Una vez configurado los datos del usuario, notaras como en la clave de usuario del recuadro derecho,
aparece el nombre del usuario que acabas de ingresar. Oprime el signo mas para que se desplieguen
las claves de cada figura.

%!& |

Datos Enviar
— Ral
i Responsable de Procesos i SRR "
? REEE o EREEE E1- 05000 ISABEL LOPEZ OLIVA
: Jefe de Entrevistadores [=- 05100 RUBI RODRIGUEZ SOLA
Clave de usuario 05111 5
| & Entrevistador | E| 05110 GUILLERMINA PEfiA
~IDATOS] 5
Mombre(s) Apellide paterno Apellide materno 05120 DANA NETO RODR'
|CELIA MARISA |RODRIGUEZ RUBIO

Mombre del Jefe de entrevistadores
1GI_'ILLERI.II|’Ii PENA MORALES

Contrasefia Confirma contrasefia

!*am“

% o 4 1 | 3

< © &

7
é
MNuevo Guardar Cerrar

A

Cuando hayas concluido con la conformacién del directorio de usuarios del sistema en tu equipo lap top,
debes realizar el mismo procedimiento en cada uno de los equipos asignados a la coordinacion estatal.
Sin embargo, el sistema te permite guardar el directorio en tu memoria USB o SD para que puedas
copiarla al resto de los equipos. Para esto, Inserta tu memoria USB o SD, de la pantalla de configura-
cion de usuarios, oprime el boton Enviar, el sistema te lleva a la pantalla Enviar directorio usuarios a:
donde seleccionas el puerto donde se ubica el dispositivo y oprime el botén enviar. Oprime el botén OK
del mensaje que envia el sistema para poder salir de la pantalla. En este momento la informacién con la
configuraciéon de usuarios ha sido guardada en el dispositivo mévil, con lo que puedes continuar con la
configuracion del resto de los equipos.

ENVIAR DIRECTORIO DE USUARIOS A:

= c: [disco local] |4

Actualizar unidades

Ensi2010 =
El archivo ha sido enviado
: &/ oo
e Enviar N j = —

La configuracion de los equipos restantes se realiza de manera similar, Primero descargas el sistema
al equipo y una vez que ingresas al sistema y configuras la oficina, el sistema te envia de manera auto-
matica a la pantalla de usuarios de sistema, desde donde oprimes el boton Recibir, conectas la memoria
USB que contiene el directorio (no tienes que volver a crearlo), con el archivo copiado a tu memoria pue-
des transferir los datos a todos los equipos sin necesidad de repetir el proceso en cada maquina. Para
8
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esta accion, elijes la unidad donde se encuentra tu memoria y oprime el botdn recibir, el sistema envia un
mensaje de que ha sido concluida la operacion; con esto el sistema esta listo para usarse en ese equipo.
Oprime el botén OK del mensaje y luego oprime el botdn Salir.

RECIBIR DIRECTORIO DE USUARIOS DESDE:

= c: [disco local] ~

Actualizar unigades

/E
/
= i

Debes saber que una vez configurado el equipo, cada vez que desees entrar al sistema, al oprimir el
icono para entrar al sistema ENSI 2010, te enviara a la pantalla de autentificacion dénde sera necesario
que ingreses la clave de usuario contrasefia correspondiente.

Ensi2010 =5

El archivo ha sido actualizado

Encuesta Nacional Sobre Inseguridad 2010

Sistema de Capturay Procesamiento

Clave de usuario
Contrasefia

Ingresar Salir
& «@

Al ser un mismo directorio, todos los usuarios tienen la posibilidad de entrar a todos los equipos (con
su propia clave). De igual forma, cada figura tiene un “perfil de usuario” y dependiendo de dicho perfil, se
tiene acceso a distintas opciones del sistema.

3.2.3 Recepcion de Cargas de trabajo (JE — RP)
La recepcién de los cuestionarios levantados en las jefaturas de entrevistadores se realizara al menos

dos veces por semana, es preferible que se realice con la mayor frecuencia posible ya que esta actividad
representa un respaldo para el trabajo realizado en campo. El calendario de recepcion es el siguiente:

DIA
MES :
MIERCOLES LUNES
JULIO 21,28 26
AGOSTO 4,11,18,25* 2,9,11,16,23*,30*

*Si fuera necesario

Es posible que por cuestiones operativas, algunas jefaturas prefieran realizar la entrega los viernes
por la tarde o durante el sabado. Por lo que debes acordar con los jefes de entrevistadores la mecanica
para la entrega.

Se debe procurar que la entrega sea personal, ellos te facilitaran su memoria con los archivos que
contienen la informacion correspondiente a su equipo de trabajo.
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En algunos casos ante la imposibilidad de que los jefes de entrevistadores se presenten contigo,
debes recuperar la informacion en el sitio FTP habilitado para la encuesta o a través de alguna cuenta de
correo electronico.

Procedimiento:
Para el caso en el que el Jefe de entrevistadores te entrega de manera personal la informacién, primero
conectas la memoria USB o SD del Jefe de Entrevistadores en la ranura respectiva de tu equipo, del

menu principal oprimes el boton de Utilerias, de este menu entras a Carga de trabajo.

ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD 2010 w001

@B C 28030 me By

AGUASCALIENTES

Ya en esta pantalla, selecciona el medio por el que se recibe la informacién (Memoria o FTP).

[10] CT - RECEPCION CARGAS al 10/03/2010 02:55:22 p.m. EX=

>

Becepcién Memoria Recepcidn FTP

Cuando la recepcion sea por memoria, Oprime el botén Recepciéon Memoria, el sistema te envia a
la pantalla de RECEPCION DE CARGAS, ahi seleccionas la clave del JE del que recibes la carga, el
empacado (te mostrara una lista con los archivos de esa jefatura de entrevistadores ordenados por fecha
y hora) mas reciente y la unidad donde se encuentra el dispositivo movil. Oprime el botdn recibir.

10
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[10] CT - RECEPCION CARGAS 2l 10/03/2010 03:12:16 p.m. =)
RECEPCION DE CUESTIONARIOS:
Jefe de Entrev.:[Selecciona . =
Unidad: & c: [disco local] -

Empacado: ezl -

Actualizar unidades

o> Becibir | @X Cemnat

El sistema te mostrara una pantalla donde se detalla el contenido del archivo recibido. Oprime cerrar
para terminar el proceso.

[ [01] €T - RECEPCION CARGAS al 06/04/2010 09:2231 5.m. =
Cuestionarios Empaczdos (Control-Vivienda_Sel-Resultadc)

Entrevistador 10111: 2
010039-01-01
010117-01-07

En los casos en que el envio se reciba via FTP, el sistema te enviara a la pantalla RECEPCION DE
CARGAS FTP para que selecciones al jefe de entrevistadores correspondiente. Selecciona en Respaldo
el de archivo de fecha mas reciente y oprime el botdn Recibir para iniciar el proceso, una vez concluida la
operacién oprime el botén cerrar. Deberas verificar que dispongas de conexidn a internet para conectarte
al sitio ftp.

[05] €T - RECEPCION CARGAS; al 30/06/2010 02:3B:49 ... rg|

RECEPCION DE CUESTIONARIOS

i

Jefe de Entrevistadores
05110 -

Respaldo

lSeIecciona... j

Recibir @i’ Cerrar

0%

Es importante que te coordines con el Jefe de Entrevistadores para acordar la fecha y hora en que se
efectuara la recepcion y asegurar que sea el envio correcto.

Este procedimiento lo realizas con todos los Jefes de Entrevistadores de tu oficina, por eso es impor-
tante que haya buena comunicacion y coordinacién con estas figuras para organizar esta actividad.
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3.2.4 Validacion de Campo

La validacion de campo es un proceso mediante el cual se somete a revisidon la informacién recibida,

aplicando criterios previamente establecidos y que busca garantizar que dicha informaciéon cumpla con los
parametros de calidad que requiere la encuesta.

Una vez que recibas la informacion de parte de los jefes de entrevistadores debes ejecutar la valida-
cion.

Procedimiento:

Del menu principal oprime el botén de validacion, del lado derecho de la pantalla aparecen los usuarios,
selecciona, a los que quieras procesar, puedes seleccionar a todos y procesarlos al mismo tiempo, o lo
puedes hacer por jefaturas de entrevistadores o bien uno por uno.

Una vez seleccionados los usuarios oprime el botdn procesar, con lo que se ejecutara el proceso.

Vatidacion de ¢ ampo

= Lisuarios & procesar:
P =N -\ -
‘-; [ Frocesar A Chsarvacionss Repone Guardar Carrar

} i B [¢] -

Usiania 51:“ "I Wiviendas 010162 01 - Requkado: 05

 Avalar @ Reborno a Campol v

f

ERROR |1‘Po|cu. [ DESCRIPCION DEL ERROR

1
HOG REW

[Foste [Eltotal de hogares delcarsdo no coincide con el voral de hogares gue conforman L vivierds, |

<

It
b

@ SCULCLOOZ | ZI Fusne 11D qud rnsvisial ez Is mayor parte de lis paredes_ Mo respend ol pace por Resitado de b wivies |
'@.L 01 SCVLCE0IE | 20 Ddbl 37 JMOMBRE) recbe benefida o spovo_Omitsin o cédige no wilido en Ly pregqunts de opddn mikip
'.:J)L 02 SCVWCIO0E | 20 Ddbd 3.3 ek es (NOMBRE) del jefels) del hogar?_ Omizidn o cddigo histrn de rango 9|
= = o -
Observacones del JE
Werificar el total de hogares v correge. Tot, Errores: 10
Fuertes: 2
Dibles: 8
|Registro; 1 de 10

El sistema genera un reporte en el que se listan los errores encontrados en el proceso.

Debes tener presente que previamente el jefe de entrevistadores ya ejecuto la validaciéon de campo
y que el sistema revisd uno por uno los cuestionarios cuyo estatus de procesos era el de liberado por
entrevistador, si durante la revision no se detectaron errores, el sistema cambié de manera automatica
el estatus de esos cuestionarios de Liberado por entrevistador, al de Liberado de Validacién de Campo
Automatica (LVCA). En cambio, cuando el proceso de validacion de campo del JE detectd errores en
un cuestionario, estos errores son mostrados en el reporte, el Jefe de Entrevistadores al revisar dicho
reporte consideré que no ameritaban el retorno a campo, aval6 la informacion contenida y por lo tanto
se liberaron esos cuestionarios, cambiando su estatus de Liberado por Entrevistador al de Liberado de
Validacién de Campo Manual (LVCM).

La validacion que tu ejecutas es similar a la del Jefe de entrevistadores, con la diferencia de que
en tu caso la revisién se enfoca en verificar que la observacion o justificacion anotada por el JE sea lo
suficientemente clara. Si tienes alguna observacion o comentario deberas notificarlo al Jefe de Entrevis-
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tadores y/o al Enlace o Responsable Estatal de Encuestas Especiales. Una vez que aparecen en pantalla
los errores detectados, se puede generar un reporte, que te permita documentar dicha situacion, esto en
el caso de que no lo puedas hacer de manera directa e inmediata con el JE involucrado, este punto se
detalla mas adelante.

En caso de que no existan viviendas con errores, el sistema emitira un mensaje indicando que no
existen viviendas para procesar.

3.2.5 Generacion de Reportes

Una parte importante de tus actividades es la de generar insumos para que el Responsable Estatal visua-
lice de manera objetiva la situacion que guarda el levantamiento, tu labor es la de generar la informacion
necesaria para una toma de decisiones oportuna e informada. Para esto, se han disefiado una serie de
reportes que se describen a continuacion.

3.2.5.1 Reporte de Validacion

A partir del reporte que genera el sistema en la validacién de campo, el responsable realizara cuadros
resumen sobre la incidencia encontrada por usuario, jefatura, calificacion del error, etcétera los cuales
entregara al Responsable Estatal de Encuestas Especiales (REEE) a fin de que se instrumenten las
acciones necesarias para mejorar la calidad de la informacion.

Procedimiento:
Del menu principal elige la opcion Validacion de campo, selecciona las figuras que deseas procesar y
enseguida da clic sobre el botdon Procesar. Cuando concluya oprime el boton Reporte para exportar el

listado a un archivo con formato de Excel.

REPORTE DE VALIDACION DE CAMPO
Encuesta Nacional Sobre el Uso del Tiempo 2009

USUARIO CONTROL VIV_SEL HOGAR REN ERR TIPOERR CALIFICA
11121 100028 1 100-06 1 1
11221 100028 1 100-06 1 1
11221 100028 1 1 100-05 1 1

Para realizar los cuadros resumen e informes sobre las incidencias te recomendamos que utilices las
tablas dinamicas incluidas en Microsoft Excel.
3.2.5.2 Reporte de avance
Este reporte es el mismo que genera el jefe de entrevistadores y es de utilidad para comparar el reporte
de avance asentado en las formas de control con lo que reporta el sistema y poder aclarar cualquier dis-

crepancia que surja entre una y otra fuente.

El procedimiento para generar el reporte se detalla en el manual del Jefe de Entrevistadores.

13
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REPORTE DE AVANCE

3.2.5.3 Ver Mu

Clave del Jefe de Entrevistadores: 10110

Fecha de elaboracién: 03/06/2010

Cena

1 Resultado de Viviend. 1" 5i it S

CONTROL  |viv.SEL | 01| 02| 03] 04] 05] 06| 07| o8] o9 10| 11]12 |13 |14 [P |RC |LE |wec|w | si|THog| -
MErtievistador (01110
oz (] 1 1 1
| onooss 05 1 1
roa 2 0 0 0 O [ [0 [0 [0 jo [0 o | [1 (6 v [0 |0 2

Entrevistador 01171
T|omoos 0 1 1 1 0
~|oto03s 02 1 1 1
T|monzs [ 1 1 1
~|or0087 o 1 1 1
|onoos7 04 1 1 1
N 05 1 1 1

mimse fit 1 1 1
_|omoss 02 1 1 1
T|ooise 0 1

Expro
v

estra

Con este reporte puedes identificar la situacion que guarda cada una de las viviendas que conforman la
muestra de la entidad, por resultado de vivienda y por la situacion que guarda en el sistema (sin visitar,
pendiente, liberada por entrevistador, etc.).

También te permite visualizar a quien fue asignada la vivienda, entre otros detalles de la muestra.

Procedimiento

Del menu utilerias, selecciona el icono Ver Muestra, el sistema te muestra una pantalla dividida en colum-
nas, las primeras columnas despliegan los datos de identificacién geografica de la vivienda, enseguida
muestra la clave del usuario al que fue asignada la vivienda, el resultado de visita a la vivienda y la situa-
cion que guarda la misma, finalmente indica la ubicacién de la vivienda, localidad, domicilio, etc.

VER MUESTRA

<
h

([ MUESTRA ]

amunlloc |ageb |control_|vivienda|eve_usu|resultade|situacion |gesc_toc

001 |0001|216A/ 010001 01 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo automatico AGUASCALIENTES
01001 /0001 216A 010001 02 01122 |09 Lib. de Validacién de Campo automatico AGUASCALIENTES
01 001 |0001|216A/010001 |03 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo automéatico AGUASCALIENTES
01001 /0001 216A 010001 04 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo automatico AGUASCALIENTES
01 001 /0001 216A 010001 05 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo manual AGUASCALIENTES
01 001 |0001|0801|010020|01 01122 |02 Pendiente AGUASCALIENTES
01 001 /0001 0801 010020 02 01122 |09 Lib. de Validacién de Campo automatico AGUASCALIENTES
01 001 |0001|0801|010020|03 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo automético AGUASCALIENTES
01 001 |0001 0801|010020 04 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo manual AGUASCALIENTES
01 0010001 0801 010020 05 01122 |01 Lib. de Validacién de Campo automatico AGUASCALIENTES

»

iy

-

Opeicnes

Ao wer Muestra completa

/

i= Erportar Consulta
fs
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Con el botén Opciones puedes filtrar la busqueda por usuario o por control.

FILTRAR MUESTRA

Ver muestra por:

Usuario:
Cantrol:

W) e

e —— s ————

~| MUESTRA ] =)

ent|munlloc |ageb [control _|viv_sel|eve_usu|resul v|situacion |dese_toc & |
001 0001|0820 010005/01 Sin Visitar AGUASCALIENTES
01 |001{0001|0820|010005|02 Sin Visitar AGUASCALIENTES
01 |001|0001/0820|010005|03 Sin Visitar AGUASCALIENTES
01 001{0001/0820|010005|04 Sin Visitar AGUASCALIENTES
01 |001 0001{0820{010005 05 Sin Visitar AGUASCALIENTES
pu
& m &
- ™
& 5 & \ -' S‘ Cerrar
Z Opciones Vermuestra cormpleta = Exportar consulta }
5 jres
9 4
|

Con el boton Exportar Consulta, puedes generar el reporte en formato tipo exel para analisis mas deta-
llados.

3.2.6 Respaldos

Cada lunes después de recibir las cargas de trabajo de los Jefes de Entrevistadores, realiza un respaldo
de la informacion, con el objetivo de que en caso de alguna contingencia en campo por alguna de las
figuras, la pérdida de informacion sea la menor posible.

Procedimiento:

Del menu principal oprime el botén utilerias, en utilerias oprime el botéon respaldos. Oprime el botén res-
paldar. El sistema realiza la operacion de manera automatica y guarda los archivos respaldados en la
unidad seleccionada.

9

Seleccione la unidad de la memoria

Unidad: |2 c: (] -

Actualizar unidades

& 4
Respaldar ) Cerrar
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Oprime el botén OK del mensaje que envia el sistema para concluir.

Sicapensiz010

Se ha realizado el respaldo exitosamente!

3.2.7 Envio de Informacion a Oficinas Centrales

Cada lunes antes de las 12:00 hrs. (tiempo del centro) debes enviar la informacién captada a oficinas
centrales para que sea revisada y analizada. Asi que después de que recibas la informacion de todas las
jefaturas de entrevistadores correspondientes a tu oficina debes realizar el envio.

MES DIA
LUNES
JULIO 26
AGOSTO 2,9,11,16,23*,30*

*si fuera necesario
Procedimiento:

Del menu principal oprime el botén Utilerias. En utilerias oprime el botén Envio.
Aparece la pantalla de ENVIO A OFICINAS CENTRALES. Oprime el boton Generar empacado.

i A JAS NTRA
(" .
1. Generar archivo empacado @
Empa

] =

Actualizar unidades

El sistema envia el mensaje de que se ha generado el empacado.

Sicapensi2010 X

El empacada ha sido generadal

Oprime el boton OK del mensaje que manda el sistema para continuar.
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Enseguida aparece la pantalla para seleccionar la unidad a donde se enviara el archivo empacado
Inserta la memoria USB/SD, en seguida selecciona la ruta en la que se encuentra el dispositivo moévil y
oprime el botdn enviar (si el envio lo haras por correo electrénico).

2. Seleccionar unidad para depositar en memoria (SD/USB)

o B

Actualizar unidadn

& enviar por FTP = FIP

G o
El sistema enviara un mensaje indicando que el archivo ha sido copiado.

Sicapensi?... E|

Archivo copiadal

Oprime el boton OK del mensaje que manda el sistema para continuar.

Enseguida se habilita la siguiente ventana en la que te indica el nombre del archivo, la ruta en la que
fue depositado y la direccion de correo electronico de Oficinas Centrales a la que debe ser mandado.

ENVIO A OFICINAS CENTRALES

3. Enviar el archivo EQ10110201003101008.ziplocalizado en:
CAENSI2010\Envio0C a: probdee@inegi.org.mx

Si el envio lo realizas al sitio FTP de la Direccion de Encuestas Especiales oprime el boton FTP (sélo
si tu equipo tiene conexion a la RED INEGI).

En este caso selecciona el icono ftp y al oprimirlo el sistema hara el envio de manera automatica
enviando el siguiente mensaje.

Ensi2010 ==

El Archivo fue Enviade corréctamente

17
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Una vez recibidos y revisados los archivos, se te notificara via correo electrénico de la recepciéon o
bien, si surgiera algun problema se te hara saber para solucionarlo lo mas pronto posible.

3.2.8 Soporte

Para obtener soporte técnico o para ayudarte a solucionar cualquier duda que se te presente a ti o alguna
otra figura operativa, estan a disposicién diversas opciones de comunicacion con la Subdireccién de Pro-
cesamiento y Base de Datos.

Procedimiento:

En el menu de utilerias se encuentra el botdn soporte, al oprimirlo aparece una pantalla que contiene la
informacion necesaria para ponerte en contacto.

—————————————————————————————————

Para obtener soporte técnico:

Subdireccion de Procesamiento y Bases de Datos
Tel. (449) 910 53 00 ext. 1062, 5003 6 4949

Enviar correo electronico: probdee@inegi.org.mx

Entrar a la pagina: http.//comunidades.inegi.gob.mx/dee/default.aspx

/%?)-' Cerrar
5 Gi

7

4. OBSERVACION, ASESORIA Y APOYO
4.1 Programa de Supervision

En el transcurso del levantamiento de la informacion es necesario que realices visitas de supervision,
asesoria y apoyo al personal de campo, con el propésito de observar el uso del equipo de cémputo, el
correcto manejo del sistema y en la medida de lo posible, observar también el apego a los procedimien-
tos operativos, tanto por los entrevistadores como por los jefes de entrevistadores.

De acuerdo a la agenda que se presenta mas adelante, las visitas de observaciéon estan programadas
para dias especificos, procura apegarte a ellas al maximo ya que estan pensadas para organizar de forma
Optima tus actividades. Establece como prioritarias aquellas areas que presentan mayor niumero de erro-
res en la validacion. También considera visitar las areas en donde te hayan reportado problemas con el
funcionamiento del equipo, con el manejo del sistema, etc.

Para esta actividad coordinate con el Responsable Estatal de Encuestas Especiales y/o con el Enlace
con el fin de obtener todas las facilidades administrativas y operativas para la realizar esta actividad.

4.2 Guia de observacién

Cada vez que realices una visita de observacion debes complementar una Guia de observacion para
cada figura a la que visites. Esta guia te sirve de apoyo para que no olvides revisar tanto los aspectos
operativos como de sistema que cada figura debe estar realizando durante el desarrollo de su trabajo.
Procedimiento:

Una vez que defines de manera conjunta con tu jefe, el area que visitaras, contacta a las figuras que visi-

taras, a fin de que se puedan encontrar previo al traslado a la(s) vivienda(s) a visitar.
18
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Imprime las Guias de Observacion necesarias, una vez iniciada la observacion debes ir complemen-
tando los datos que ahi se te piden.

Las Guias de Observacion deben ser capturadas a mas tardar al siguiente dia habil de la visita.
El formato de la guia se depositara en el sitio sharepoint de encuestas especiales (ensi2010/documentos
compartidos/RP). El sitio en donde se capturaran las guias es:
https://spreadsheets.google.com/viewform?formkey=dFQ3SIpDQ08zbIB6WFBZRXJMUFA1amc6MQ.

FEEH:H SEPTIMA ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD (s
GUIA DE OBSERVACION PARA EL RESPONSABLE DE PROCESOS en.
ket pepensotrons sty clh"_

A. INSTRUCCIONES

Registra el nombre y la clave de la entidad, tu nombre y clave, la fecha en la cual realizas la observacion. En el
apartado C. OBSERVACION A LAS ACTIVIDADES DEL ENTREVISTADOR, registra la clave operativa del entrevistador,
numero de control y vivienda seleccionada de las entrevistas que observes.

Marca con una X la respuesta a cada pregunta en el renglén y columna correspondiente.

En las preguntas donde se solicite que especifiques o que registres un dato, utiliza los espacios destinados para ello,
si este no es suficiente utiliza el espacio de comentarios.

B. IDENTIFICACION
Entidad I | |

Nombre del RP

Clave del RP Fecha

DIA MES  ANO

C. OBSERVACION A LAS ACTIVIDADES DEL ENTREVISTADOR |

Observacion Clave del Entrevistador Numero de Control Vivienda seleccionada
la.
2a.
3a.

Ob: i6
Actividad servacon Comentarios
1la. 2a. 3a.

FEE

. Preliminares
1.- El entrevistador(a) trae consigo las baterias
adicionales y los cables para conectarse
a la corriente
MARCA SOLO UNA OPCION
Si 1
No 2

2.- El entrevistador(a) ¢tiene instalados programas o
paqueteria no autorizada? (S6lo esta permitido
el sistema ENSI, antivirus, Open office
y Acrobat Reader)

MARCA SOLO UNA OPCION
Si 1
No 2

3.- El entrevistador(a) ¢éselecciond la vivienda en el listado
electrénico de viviendas antes de tocar a la puerta?
MARCA SOLO UNA OPCION
Si 1
No 2

Ob s
Actividad servacon Comentarios
la. 2a. 3a.

4.- Si fue una NO Entrevista, éel entrevistador(a)
registro el resultado y situacion de la vivienda

correctamente?
MARCA SOLO UNA OPCION
Si 1 }Pase alaPreg. 21
No 2
No aplica

Actividad Observacion Comentarios

1. Entrevista
5.- ¢éCudntas personas viven en la vivienda? | | | | | | | | i

6.- éCuantos hogares existen en la vivienda?
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5. INFORME DE ACTIVIDADES

Una vez concluidas las actividades de levantamiento y como actividad final, debes realizar un informe
de actividades en donde se describa de manera detallada los puntos que a continuacion se mencionan.
Se solicita que seas lo mas detallado posible en la descripcién de los aspectos requeridos en el guion,
asimismo, que se incorpore cualquier situacion adicional que se quiera destacar.

El propdsito del informe es basicamente conocer tu opinion y tu experiencia en el desarrollo de las
actividades realizadas y la aportacion que la figura de Responsable de Procesos hizo al levantamiento de
la encuesta.

También trata de captar tu opinion sobre los aspectos de funcionamiento del sistema de captura y
demas aplicaciones a fin de evaluar su desempefio y contar con elementos para su mejora.

5.1 Guion del informe

1. Capacitacion a Entrevistadores y Jefes de entrevistadores.
Senala en que consisti6 tu participacion en la capacitacion a las figuras operativas.
2. Recepcion y funcionamiento de Equipos de computo.
Senala la oportunidad y suficiencia de los equipos recibidos. Detalla la cantidad de equipos recibidos
de minilaptops, laptops, PC de escritorio, memorias usb o sd.
Senala la cantidad de equipos que presentaron fallas técnicas, detalla el tipo de falla y los equipos que
necesitaron reposicion y el tipo de equipo que recibieron a cambio.
. Configuracion de equipo.
Senala la problematica para instalar el sistema y sus actualizaciones en los equipos de las figuras
operativas.
4. Conformacion del directorio.
Senala la problematica para configurar la entidad y conformar el directorio de usuarios.
5. Problematica operativa.
Sefiala los principales problemas de funcionamiento del sistema durante el periodo de levantamiento
y las soluciones adoptadas.
6. Observacion, asesoria y apoyo en campo.
Sefiala la problematica enfrentada para la realizacion de la supervisidon en campo, la aplicaciéon de
las guias de observacion y si dicha supervision resulto practica y aporto beneficios al operativo de
levantamiento.
7. Validacion de campo.
Senala la problematica de la validacién de campo tanto de los entrevistadores, jefes de entrevistado-
res y Responsable de Procesos.
. Reportes.
Senala el tipo de reportes generados y la utilidad de los mismos.
9. Comunicacion con Oficinas Centrales.
Senala la suficiencia, oportunidad y claridad de la comunicacion establecida con el personal de la
subdireccion de procesamiento y base de datos de oficinas centrales; asi como la utilidad de los dife-
rentes canales de comunicacion (share point, correo electronico, via telefénica, visitas de supervision
central, etc.).
10. Envios de informacion.
Sefiala la problematica presentada en el envio de informacion a oficinas centrales
11. Comentarios adicionales.
Senala cualquier otro punto que consideres importante y que pueda ayudar a la mejora de las activi-
dades de procesamiento tanto a nivel central como estatal.
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Jul-10

Ago-10

Agenda de Actividades

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

12

13

14

15

16

Capacitacion Tedrico-Practica sobre el sistema a Jefes de E

ntrevistadores y Entrevistadores

Instalacion del sistema
para capacitacion

Instalacion del
sistema para practica
de campo

Restauracion del
sistema

19

20

21

22

23

Inicio del
Levantamiento

Observacion del
Responsable de
Procesos a
Entrevistadores y
Jefes de
Entrevistadores

Observacion del
Responsable de
Procesos a
Entrevistadores y
Jefes de
Entrevistadores

26

27

Recepcién de
Informacidn RP-JE

2

Recepcién de
Informacién RP-JE

Recepcién de
Informacién RP-JE

16

Recepcion de
Informacidn RP-JE

Recepcion de
Informacién RP-JE

Observacidn del Responsable de Procesos a
Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores

28

29

30

Recepcion de
Informacion RP-JE

Observacion del Responsable de Procesos a
Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores

4

5

6

Recepcion de
Informacién RP-JE

Observacién del Responsable de Procesos a
Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores

11

12

13

Recepcion de
Informacién RP-JE

Observacién del Responsable de Procesos a
Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores

18

19

20

Recepcion de
Informacion RP-JE

Observacidn del Responsable de Procesos a
Entrevistadores y Jefes de Entrevistadores
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