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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y politicas para concertar y organizar el desarrollo de encuestas, para
el adecuado desarrollo de los proyectos de investigacion de acuerdo a las normas establecidas en
el Instituto Nacional de Salud Publica y en apego a los requerimientos del cliente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccién de Encuestas Nacionales de Salud al
coordinar las actividades de organizacion y desarrollo de encuestas, a la Subdirecciéon de
Logistica de Campo al elaborar el presupuesto y a los Centros que conforman al Instituto.

2.2 A nivel externo tienen trascendencia con las dependencias del sector salud, desarrollo y
educacion, asi como, a los organismos internacionales de estas mismas areas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Encuestas Nacionales de Salud, sera la encargada de realizar la concertacién
de encuestas de Clientes externos e internos.

3.2 La Direccion de Encuestas Nacionales de Salud sera responsable de la coordinacién de las
actividades de organizacién y desarrollo de las encuestas a través de la Subdireccion de
Logistica de Campo.

3.3 La Subdireccion de Logistica de Campo, sera la encargada de elaborar el presupuesto, la
planeacién, y ejecucién de la encuesta en campo, asi como de proveer de recursos materiales
y financieros a la estructura operativa.

3.4 La Direccién de Encuestas Nacionales de Salud, realizara la programacion de cualquier
proyecto que bajo los lineamientos emitidos por la ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria en vigor.

3.5 La Direccién de Encuestas Nacionales de Salud, realizara los proyectos de terceros bajo los
lineamientos de la administracion de recursos de terceros.

3.6 La Direccién de Encuestas Nacionales de Salud, a través de la Subdireccion de logistica de
Campo, realizara la recopilaciéon de informaciéon estadistica, en apego a la Ley del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica en vigor.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
1 Recibe solicitud de levantamiento de| No Aplica
una encuesta de Clientes externos o
internos.
2 Disefia el levantamiento de Ilal Presupuesto
encuesta.
Director de Encuestas 3 Revisa y establece criterios conl No Aplica
Nacionales de Salud Clientes externos o0 internos que
soliciten el levantamiento  de
informacién en campo para elaborar
presupuesto.
4 Envia solicitud de elaboracién del Presupuesto
presupuesto a la Subdireccion de
Logistica de Campo.
5 Recibe y revisa los criterios para el Solicitud
Subdirector de Logistical presupuesto.
de Campo 6 Elabora el presupuesto, de acuerdol Presupuesto
con las necesidades del Cliente.
7 Recibe la propuesta del presupuesto.| Presupuesto
¢ Procede?
8 NO: Regresa a la actividad No. 3
9 Sl: Realiza la entrega de presupuesto
Director de Encuestas al cliente para su aceptacion.
Nacionales de Salud .
10 Acuerda el proyecto y elabora el No Aplica
convenio.
11 Una vez que el cliente interno o Convenio
externo revisa y acepta el convenio,
se firma.
Subdirector de Logistical 12 Desarrolla la encuesta. No aplica

de Campo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

¢

INICIO )

1

Recepcion de
solicitudes para
realizar una
encuesta

v 2

levantamiento de la

Disefia el

encuesta

Presupuesto

Revision de
criterios para
presupuesto

A4

Solicitud de

elaboracion de
presupuesto

7

A4

Recepcion de
solicitud

6

Recepcion de <
Presupuesto

NO@

Elaboraciéon de
presupuesto

Presupuesto

R

| Solicitud |
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DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

10
Acuerdo de
proyecto
A4 1 12
Firma de convenio Desarrollo de la
con clientes encuesta
internos o externos

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico de Instituto Nacional No aplica
de Salud Pdblica 2015 P
6.2 Ley del Sistema Nacional de Informacién No Aplica
Estadistica y Geogréfica 2017 P
6.3 Marco conceptual (requerimientos :

- P No Aplica
especificos y caracteristicas de la encuesta).

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It - . L2
conservacion conservarlo identificaciéon Gnica
21 p ‘ Subdireccién de
- Fresupuesio 1 afio logistica de No aplica
para proyecto campo
Subdireccién de
7.2 Convenio 3 afios logistica de No aplica
campo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Concertacion: Accion y efecto de ponerse de acuerdo, pactar, acordar un negocio.

8.2 Cuestionario: Instrumento estructurado para obtener la informacion primaria.

8.3 Desarrollo operativo: Ejecucion de lineas estratégicas.

8.4 Encuesta: Técnica o estrategia entendida como un conjunto de procesos necesarios para
obtener informacién de una poblacién, mediante entrevistas a una muestra representativa.

8.5 Marco Conceptual: Es una caracterizacion de todos aquellos elementos que intervienen en

el proceso de la investigacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de

mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Presupuesto para el proyecto
10.2 Convenio
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10.1 Presupuesto para el proyecto (Anexar formato del presupuesto)

. v

—_—

[owmse peLPROVECTO:
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10.2 Convenio

CONVENIO ESPECIFICO DE COLABORACION QUE PARA LA REALIZACION DEL
ESTUDIO DENOMINADO “ENCUESTA | XXX XAX KX XXX, QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE XOOOOOOOOKKXXXX XXX A QUIEN SE LE
DENOMINARA FO 8000000000000 8 REPRESENTADA POR EL
SOOI IR AKX EN sSuU CARACTER DE
PORCMOCOCMOCRXAXRKIAXKKAXXXXXXX, ¥ POR LA OTRA PARTE EL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA COMO “EL INSTITUTO”, XXX X XXX XX, EN SU
CARACTER DE X2OOOQOOC XXX XXX XXX XXX, CONTANDO CON LA ASISTENCIA
SOOI H KT KAK AKX, EN sSuU CARACTER DE
PO 00000000000 0000000000 NN SERNISIEEN 0000000000 0000000000000
INVESTIGADOR PRINCIPAL DEL PROYECTO AL TENOR DE LOS SIGUIENTES
ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENMNTES

DECLARACIONES

1.- DECLARA “ XX XX
Objetivos Especificos

II: DECLARA EL INSTITUTO

Ill. DECLARAN LAS PARTES.

Que estan de acuerdo en suscribir el presente instrumento en apoyo a las acciones,
para realizacion del estudio XK R RKRK KK KR HKRK KK

Por los expuesto y con fundamento en los articulos 32 v 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 2 v 5 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad v Gasto
Publico Federal, 1° antepenultimo parrafo y demas aplicables de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, las partes otorgan las
siguientes:
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CONVENIC NUMERO. -xxxxXX-XX-XXX~XX

CLAUSULAS
PRIMERA. - OBJETO
SEGUNDA.- CARACTERISTICAS
TERCERA.- APORTACION ECONOMICA.
CUARTA.- COMPROMISOS DE “LA SECRETARIA”
QUINTA.- COMPROMISOS DE “EL INSTITUTO”

SEXTA.- COMPROMISOS DE LAS PARTES.
OCTAVA.- PROPIEDAD AUTORAL.

NOVENA.- TERMINACION ANTICIPADA DEL CONVENIO.
DECIMA.- INCUMPLIMIENTO.

DECIMA PRIMERA.- INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS.
DECIMA SEGUNDA.- VIGENCIA.

DECIMA TERCERA.- RELACION LABORAL.

DECIMA CUARTA.- CONFIDENCIALIDAD.

DECIMA QUINTA.- MODIFICACIONES.
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CONVENIO NUMERO.-XXXXXX-XX-XXX-XX

POR “XXOOOCOOXXX™ POR “EL INSTITUTO”

TESTIGO

REVISION PRESUPUESTAL

REVISION LEGAL

LAS FIRMAS Y ANTEFIRMAS QUE ANTECEDEN, CORRESPONDEN AL CONVENIO DE COLABORACION No. DGEMPS-
KXXXXX-XX, QUE CELEBRAN EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE XOOOOCKXXX CON LA PARTICIPACION
COMO TESTIGO DE X2000000GOO000000OCKK, CON EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, EL CUAL ENTRARA
EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA DE SU FIRMA'Y ESTARA VIGENTE HASTA EL XX3XCCOCOGOOOOOOOOO0K.
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1. PROPOSITO

Ejecutar el levantamiento de informacién primaria en campo, que garantice el éptimo desarrollo
de la encuesta.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Encuestas Nacionales de Salud
al presentar el informe a los clientes, a la Subdireccién de Logistica de Campo al efectuar la
planeacién de los recursos y la os distintos Centros de Investigacion del Instituto Nacional de
Salud Publica.

2.2 A nivel externo con todas las dependencias Federales y Estatales e Internacionales que
requieran generar informacion estadistica, referente al sector salud y/o Evaluacién de algun
programa social.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las encuestas se realizaran por programas tomando como base las fechas establecidas en los
acuerdos.

3.2 La Direccion de Encuestas Nacionales de Salud, entregard a cada cliente el informe
correspondiente para presentar los resultados en el tiempo establecido de entrega de base de
datos.

3.3 La Direccién de Encuestas Nacionales de Salud, es responsable de vigilar, coordinar v,
concentrar la informacioén correspondiente al levantamiento de informacién en campo, a través
de la Subdireccién de Logistica de Campo.

3.4 Las formas y periodos de pago de honorarios y viaticos, se efectuaran de conformidad con las
tarifas autorizadas por el Instituto Nacional de Salud Publica en el periodo y lugar al que sea
comisionado el personal.

3.5 La Subdireccidn de Logistica de Campo seré la responsable de efectuar la planeacion de los
recursos requeridos para la realizacion de las encuestas.

3.6 El levantamiento de informacion se realizara en apego a la Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geogréafica en vigor.

3.7 La Subdireccién de Logistica de Campo sera responsable de dar seguimiento a cada una de
las etapas de la encuesta, evaluar los formatos y sistemas para llevar el control, y probar la
aplicacién de los cuestionarios para identificar limitaciones o deficiencias en la metodologia
empleada.
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4. ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director de Encuestas
Nacionales de Salud

1

Entrega proyecto a la Subdireccion
de Logistica de Campo para su
ejecucion.

No Aplica

Subdirector de Logistica
de Campo

Elabora planeacién para la
recoleccion de datos, de acuerdo con
los lineamientos establecidos para su
realizacion.

Solicita las compras de equipo e
insumos para el trabajo de campo.

Disefia prueba piloto que le permita
probar los instrumentos y validarlos.

Envia y presenta los resultados a la
Direccion de Encuestas Nacionales
de Salud, para su revisién y entrega
a los Clientes externos e internos.

Sistema de Planeacién

No Aplica

Manual de supervisor y de
Entrevistador/ Cuestionarios
para el proyecto

No Aplica

Director de Encuestas
Nacionales de Salud

Revisa las adecuaciones a los
instrumentos de captacion.

¢, Procede?

NO: Regresa a la actividad No.5, para
revision de las adecuaciones.

Sl: Presenta las adecuaciones a las
Clientes externos e internos, para su
conformidad.

Instruye al Subdirector de Logistica
de Campo para que aplique las
modificaciones e inicie con el
levantamiento de informacion.

No Aplica

No Aplica

Subdirector de Logistica
de Campo

10

11

Revisa y envia cargas de trabajo a los
Coordinadores operativos para su
revision y organizacion.

Emite reporte de avance de la
encuesta.

IArchivo medio

electrénico

en

Reporte de avance/

Notas técnicas
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12 Organiza reuniones para revisién de Minuta para acuerdos
avance y desarrollo de la encuesta con
los Clientes externos e internos.

Director de Encuestas 13 Emite los resultados del levantamiento |Base de Datos /
Nacionales de Salud de informacién a los clientes externo e [Tabulador
internos conforme a lo establecido en
el convenio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

INICIO

2
1
Inicio de Elaboracién de la
levantamiento de > Planeacion del
informacion Proyecto
Sistema de
Planeacién
3
Preparacién de
insumos
4
Prueba piloto
Manual del
P.O. supervisor
y entrevistador
para el
proyecto
6 y 5
Aprobacion de » Presentacion de
modificaciones resultados
7NO

PROCEDE

Aprobacién de
instrumentos
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DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

10

Inicio del

levantamiento en

campo

Archivo en
medio

electrénico

Reuniones para P
revision del avance |
y desarrollo de la
enclesta

Minuta por

acuerdos

13

Emision de
resultados a
clientes

Base de
Datos

A4

( TERMINO >

Seguimiento y

control de |
encuesta

a

Reporte de
Avance




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Direccion Adjunta del Centro de Investigacion
en Evaluacion y Encuestas
(Direccién de Encuestas Nacionales de Salud)

SECRETARIA DE SALUD

una encuesta

2.- Procedimiento para el levantamiento de

Rev. 0

Pagina
8 de 13

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

para el Supervisor

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Documento metodoldgico del proyecto No Aplica
6.2 Ley del Sistema Nacional de Informacion No Aplica
Estadistica y Geogréfica 2017 P
6.3 Manual del Entrevistador No Aplica
6.4 Manual de procedimientos Operativos .
No aplica

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Documento . -
Metodolégico del | 3 afios Sub,dlr_ecmon de No aplica
Logistica de Campo
proyecto
7.2 Manual de
Procedimientos 1 afio Subdireccién de No aplica
Operativos para el Logistica de Campo P
Supervisor
7.3 Cuestionario para ~ Subdireccién de :
1 afio P No aplica
el proyecto Logistica de Campo
7.4  Minuta para ~ Subdireccién de :
1 afio P No aplica
acuerdos Logistica de Campo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cuestionario: Instrumento estructurado para obtener la informacion primaria.
8.2 Concertacién: Accién y efecto de ponerse de acuerdo, pactar, acordar un negocio.
8.3 Desarrollo operativo: Ejecucion de lineas estratégicas.

8.4 Encuesta: Técnica o estrategia, entendida como un conjunto de procesos necesarios para
obtener informacién de una poblacion, mediante entrevistas a una muestra representativa.

8.5 Marco conceptual: Es una caracterizacion de todos aquellos elementos que intervienen en
el proceso de la investigacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion por acciones de

01 Noviembre 2017 .
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Documento Metodolégico del Proyecto

10.2 Manual de Procedimientos Operativos para el Supervisor
10.3 Cuestionario para el proyecto

10.4 Minuta para acuerdos
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10.1 Documento Metodolégico del Proyecto

Instituto
Nacional
de Salud
Publica
Centro de
Investigacion

en Evaluacién
y Encuestas

Estrategia de Levantamiento de Campo de la Encuesta
XXX XXXXXX

Fecha del Confrato:.

Fecha de Entrega:

Numeral: de los téminos de referencia en
el confrato
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10.2 Manual de Procedimientos Operativos para el Supervisor
indice
INEr O U i O e 4
1. Objetivode laencuesta . 5
1.1.Descripcion de la ENCUESTA 6
2. Estructura operativa_._ . . 7
2.1 . Relacion con otros pUeStOS T
2 2 Bl SUP IV S O 8
2.3 Funciones del SUperviSor 8
3. Diagrama de actividades .. 9
3.1.Recepcion y distribucion de materiales y documentacion. ... 10
4. Actividades previas al desarrollo de laEncuesta ... 11
4 1. Asistencia al curso de capacitacion 11
4 2 Impartir la capacitacion a Entrevistadores y Supervisores ... 11
4 3 Entrega de material 11
4 4 Estrategia de cobertUra. 11
4 5 Reunion de traba)O . 11
5. Actividades durante el desarrollo de la Encuesta ... 12
5.1 Asignacion de cargas de trabajo ... 12
5.2 SUPEIVISION 12
5.3 Reuniones de trabajo. 15
54 Elaboracion de informes 15
6. Actividades posteriores a al desarrollode laEncuesta .. __ 15
6.1 Recuperaciony devolucion de materiales .. 15

B2 IO TINMal e e e 15
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10.3 Cuestionario para el proyecto

1. IDENTIFICACION GEOGRAFICA

2. CONTROL DE CUESTIONARIO

ENTIDAD FEDERATIVA

LOCALIDAD

MUNICIPIO O DELEGACION

CLAVE DEAGEB..

UPM

NUOM. DE CUESTIONARIO

HOGAR. ............ DE DE LAVIVIENDA

CUESTIONARIO DE DEL HOGAR

NUMERCDEWIVIENDA |1 | |

3. DIRECCION DE LA VIVIENDA

(CALLE, AVENIDA, CALLEJON, CARRETERA, CAMING, BOULEVARD, KM.}

NUMERO EXTERIOR

NUMERO INTERIOR

(COLOMNIA, FRACCIONAMIENTO. BARRIO. UNIDAD HABITACIONAL)

CODIGO POSTAL

4. RESULTADO DE LA VISITA

I NOMERO DE VISITA

1a.

2a

4a.

NOMBRE Y CLAVE DEL
ENTREVISTADOR

FECHA (dd mm aa)
RESULTADO (%)
HORA DE INICIO
HORA DE TERMINO

(*) CODIGO PARA EL RESULTADO DE LA VISITA

o1 ENTREVISTA COMPLETA

o2 ENTREVISTA INCOMPLETA

o3 INFORMANTE INADECUADO

D4 ENTREVISTA APLAFADA (HACER CITA)

5. TIPO DE SUPERVISION

FECHA DE SUPERVISION: Dia |

REENTREVISTA

MES | 1

05 AUSENCIADE OQCUPANTES EN EL MOMENTO DE

LAVISITA

08 SE NEGO A DAR INFORMACION

07 VIWIENDA DESHABITADA

08 VIVIENDA DE USO TEMPORAL

09 HABLA ALGUMNA LENGUA EXTRANJERA

10 NO ES VIVIENDA

11 OTRO (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)

CLAVE DEL SUPERVISOR

bl ol el

REVISI(IDI! DE CUESTIONARIC
ACOMPANAMIENTO
OTROS (ESPECIFIQUE])
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10.4 Minuta para acuerdos

MINUTA

ASUNTO:

LUGAR:

FECHA:

HORA PREVISTA:

HoRA INICIO: HORA FINAL:
NO. DE REUNION:

RESPONSABLE DE LA REUNION:

ORDEN DEL DiA

1.-

2.-
3.-
4.-
5.-

EXPEDIENTE XXX/IXXXX

ACUERDOS

RESPONSABLE FECHA DE

No ACUERDO ENTREGA

PRODUCTO

4

5

DOCUMENTACION GENERADA:

OBSERVACIONES:

PROXIMA REUNION:

LUGAR:

HORA:
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1. PROPOSITO

Reclutar y seleccionar con base en los perfiles requeridos y la plantilla autorizada al personal que
ocupard algun puesto de la estructura operativa, para realizar algin proyecto de campo, con el fin
de contar con el personal calificado para contribuir en la calidad de la recoleccion de informacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion de Encuestas Nacionales de Salud al
elaborar los perfiles requeridos para las contrataciones de personal y a la Subdireccion de
Logistica de Campo al conducir el proceso de seleccion de personal.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Logistica de Campo es responsable de la conduccién del proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal operativo.

3.2 La Direccion de Encuestas Nacionales de Salud, elaborara los perfiles requeridos para la
contratacion del personal de campo.

3.3 La Subdireccion de Logistica de Campo sera responsable de realizar el proceso selectivo que
comprendera el analisis de las calificaciones de los postulantes, la aplicacion de pruebas
practicas y entrevistas técnicas, y la verificacion de sus condiciones de aptitud, de personalidad
y salud.

3.4 La Subdireccion de Logistica de Campo sera responsable de vigilar que para la contratacion
de supervisores y entrevistadores de campo se haya aprobado en el primer médulo del
diplomado para profesionalizacién del personal de campo con una calificacion minima de 8.

3.5 La Direccién Nacional de Encuestas en Salud, a través de la Subdireccion de Logistica de
Campo, es la Gnica facultada para solicitar a la Coordinacion Administrativa, la contratacion del
personal para participar en los proyectos.

3.6 La Direccién Nacional de Encuestas de Salud debera considerar las necesidades nacionales
de informacién que soliciten los Clientes externos e internos y las recomendaciones
internacionales en materia de estadistica para la definicion del universo de estudio y cobertura.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
1 Acuerda con la Subdireccién de[No Aplica
Director de Encuestas Logistica de Campo los perfiles que se
Nacionales de Salud requieren para la contratacion de la
Estructura Operativa.
2 Elabora el perfii de puestos yNo Aplica
convocatoria para el reclutamiento de
personal.
3 Realiza el reclutamiento de personal de|Registro de Aspirantes
acuerdo con los perfiles solicitados.
Aplica y revisa los examenes.
4 Determina y registra a todos los|No Aplica
aspirantes al puesto.
Sistema de captura de aspirantes.
5 Selecciona a los aspirantes a ocupar la
lvacante, que cumplan con los criterios
Subdirector de Logistica de acuerdo al perfil del puesto.
de Campo ¢, Procede?
6 No: No cumple con la documentacion
minima necesaria. Regresa a actividad
3.
7 Si: Solicita documentacion original para
cotejo. Contindia con la actividad 8
8 Realiza la entrevista de los aspirantesfFormato de entrevista
seleccionados. Selecciona a
candidatos con mayor puntuacién en la
entrevista.
Integra la entrevista al expediente del
aspirante.
9 Envia lista de candidatos a contratarExpediente
para la capacitacion.
. 10 Recibe de la lista de candidatos aNo Aplica
Director de Encuestas ey
. contratar para la capacitacion.
Nacionales de Salud :
¢, Procede?
11 NO: Regresa a la actividad No. 5
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12 Sl: Continda en actividad No. 13
13 Solicita a la CoordinacionExpediente
Administrativa la contratacién paral
curso de capacitacion al primer modulo
del diplomado.
14 Recibe de la Coordinacion|No Aplica
IAdministrativa contratos del personal.
Subdirector de Logistica 15 Seleccién de personal para
de Campo C .
contratacion al proyecto con base a los|Lista de personal
resultados de la capacitacion.
16 Envia lista de personal a lalLista de personal

Coordinacion  Administrativa  para
contratacion del proyecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

INICIO
A 4 1

Acuerdo perfiles
para la estructura
operativa

Elaboracién de
perfil de puesto

Reclutamiento de
personal

A

Registro de
aspirantes

Sistema de
captura de

aspirantes

\ 4 5

Seleccién de
personal

i 6 NO
PROCEDE @

7 Sl

Entrevista

Formato de

Antravieta

A4

J




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ev.
Direccion Adjunta del Centro de Investigacion
en Evaluacion y Encuestas
(Direccién de Encuestas Nacionales de Salud)
3.- Procedimiento para el reclutamiento y I N S P Pagina
seleccién de personal operativo 6 de 8

DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

Envia lista para del

v 10

Recepcion de lista
del personal
seleccionado para
capacitacion

11 NO

PROCEDE ‘b@

12 SI |

personal
seleccionado

v 13

Solicitud para
contratacion a la
Coordinacién
Administrativa

Expediente

14

Recepcion de
contratos de
personal

15

Seleccién de
personal

Lista de

personal

Envio de lista de
personal para el
proyecto a la
Coordinacion

Adminictrativa

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Salud 2015

Documentos Cédigo (cuando aplique)
gell II\’/I\EnPuglociel Organizacion Especifico No Aplica
6.2 Estatuto Organico del INSP 2015 No Aplica
6.3 Ley de los Institutos Nacionales de No Aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Formato interno 6 meses Subdireccién de No aplica
para la Entrevista Logistica de Campo

7.2 Formato interno

de reclutamiento vy 6 meses Subdireccion de No aplica
Seleccidn de Logistica de Campo

Personal

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Perfil de puesto: Descripcion de las actividades y las funciones del puesto, asi como el entorno
social y las dimensiones que influyen o afectan a dicho puesto.
8.2 Reclutamiento: Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un nimero
suficiente de candidatos idéneos para un puesto especifico en una determinada organizacion.
8.3 Seleccion: Pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser
contratados.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de

mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Interno para la Entrevista
10.2 Formato interno de reclutamiento y Seleccién de Personal
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10.1 Formato Interno para la Entrevista

Direccion de Encuestas Nacionales de Salud
SUBDIRECCION DE LOGISTICA DE CAMPO

GUIA DE ENTREVISTA

CANDIDATO AL PUESTO DE: FECHA:
NOMBRE DEL CANDIDATO:

EDAD: DOMICILIO:

TELEFONO: ESCOLARIDAD: EDO. CIVIL:

1. ¢Queé experiencia tiene en el puesto solicitado?

Lugar o Institucidn Puesto (similar) Periodo Funciones y/o Actividades
2. ¢Halaborado en el INSP? sl O NO O
Puesto Periodo Funciones y/o Actividades

3. ¢Cual fue su ultimo trabajo y en qué puesto se desempeiio?

Puesto Periodo Funciones y/o Actividades

4. En este trabajo ¢ Realizo alguna aportacion?

5. ¢Razon de la separacion de su dlimo trabajo?

6 ¢ Ha recibido algun curso con relaciéon a las funciones del puesto solicitado? 81 O NO O
En gue dependencia o institucion

7. ¢Ha coordinado grupos o equipos de trabajo? SI O NO O ;Cuantas personas?.
&A qué nivel? (especificar, admon., ejecutivo, operativo etc.)

8. ¢Qué horario es el que usted considera mas adecuado para trabajar?

s Cuenta con disponibilidad para:
Viajar st O noO Presentarse a laborar de inmediato st O Nno O

10. ¢ Queé opinion tiene acerca de desplazarse por el pais y zonas rurales?

11. ¢ Qué municipios son los que conoce del mismo?

12_ ¢ En caso de quedarse con el puesto solicitado, ¢ Qué espera de él?

13.¢Sabe manejar? 81O No O ¢ Cuenta con Licencia Vigente? sI O NO
¢ Qué tipo? Automovilista O Chofer O

14 ¢ Cuenta con tarjeta y/o cuenta de Debito Banorte? sI ONO O Vigente SI O NO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Adjunta del Centro de Investigacion
en Evaluacion y Encuestas
SALUD (Direccién de Encuestas Nacionales de Salud)

3.- Procedimiento para el reclutamiento y
seleccién de personal operativo

Rev. 0

Pagina
10de 8

EVALUACION DE LA ENTREVISTA

INSTRUCCIONES: De acuerdo a la entrevista realizada al candidato, marque con una X, los puntos
que le comresponden a cada uno de los siguientes conceptos. Después sume el total de puntos para

determinar la calificacion final y describa en forma breve, su conclusion.

Conclusion y comentarios:

CONCEPTO A EVALUAR ADEMADG |  DEFICIENTE miNMO | Apecuapo | ACORDEAL | PUNTAJE
Formacién Académica.- Nivel de estudios con 0 1 2 3 1
relacion a los requermientos del puesto.

Capacitacion.- Cursos recibidos con relacion a a0 1 2 3 4

las funciones del puesto.

Experiencia Laboral.- Trabajos realizados,

similares o iguales al puesto solicitado duracion vy 0 1 2 3 4

nivel de responsabilidad.

Conocimientos y habilidades técnicas-

Manejo y dominio de la informacion tedrica- 0 1 2 3 4

practica, para el desempefio del puesto.

Logros Laborales.- Contribuciones que el

candidaio ha elaborado e implementado para a0 5 1 15 2

cbtener mejoras en puestos desempefiados. - -

Presentacion personal.- Cuidado e interés en

el aspecto e imagen fisica. 0 5 1 15 )

Autoimagen.- Reconocimiento de  valores,

capacidades, limitaciones y defectos. 0 5 1 15 2

Disponibilidad.- Flexibilidad para realizar tareas

y actividades laborales, fuera del area u horario 0 1 2 3 4

establecido.

Comunicacion.- Habilidad vy faclidad para

comunicar sus ideas, pensamientos y senfimientos,

en forma clara y precisa. 0 1 2 3 4
Total :

NOMBRE ¥ FIRMA DEL EVALUADOR
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10.2 Formato interno de reclutamiento y Seleccién de Personal
DRECCION DEADHNISTRACION Y FINANZAS
SUBDRECCION DERECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTODE OPERACION YPAGOS
AREA DE NFORMATICA ADMNISTRATIVA
RELACION DE PERSONAL PARA AR O ALTA EN EL ISTENA
CIRECCION COMPLETA COMURICACION
TEL MOVIL TEL CASA EMAIL

Mo, EMPL. |NUEV?|

A PATERND

A MATERNO

HOMBRE{ S CALLE COLONA CP. | MUNCIRO | ESTADO | NACIONALIDAD |PROFESION| CED. PROFESIONAL | RFC ClRp
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1. PROPOSITO

Proporcionar a la estructura operativa recursos humanos altamente calificados en términos de
conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor desempefio de su trabajo.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion de Encuestas Nacionales de Salud al
supervisar la elaboracion de manuales y a la Subdireccion de Logistica de Campo al llevar a
cabo la capacitacion.

2.2 A nivel externo con los investigadores responsables de la solicitud del servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciéon de Logistica de Campo sera responsable de llevar a cabo la capacitacion
conforme al programa especifico para cada proyecto.

3.2 La Subdireccién de Logistica de Campo, analizard conjuntamente con el investigador
responsable del proyecto los requerimientos conceptuales para disefiar, los manuales, guias y
apoyos didacticos para la capacitacion.

3.3 La Coordinacién Administrativa sera responsable de realizar las contrataciones en apego al
perfil requerido por la Direccion de Encuestas Nacionales de Salud.

3.4 Laelaboracion de manuales o Guias, e instrumentos necesarios, sera conducida y supervisada
por la Direcciéon de Encuestas Nacionales de Salud, a través de la Subdireccion Logistica de
Campo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Subdirector de
Logistica de Campo

1

Instruye al area de capacitacion la
elaboracién de manuales para
capacitacion.

Elabora manual para el
entrevistador, manual de
procedimientos operativos y guia
didactica.

Informa a los aspirantes al puesto
de Supervisor para asistir al curso
de capacitacion.

Imparte el curso de capacitacion
del diplomado a Supervisores.

Aplica examen para el
maodulo del diplomado.

Revisa las calificaciones y se avisa
a los participantes sus resultados.

¢ Procede?

primer

No: Regresa a la actividad No. 3

Si. Continla con la capacitacién
especifica del proyecto.

Imparte el curso de capacitacion
especifica del proyecto para
Coordinadores y Supervisores.

Manual del
Entrevistador/Cuestionarios

No Aplica

No Aplica

Guia didactica/ Plan de
sesion

No Aplica

Guia didactica especifica
del proyecto

Director de
Encuestas
Nacionales de
Salud

Durante la capacitacién se realiza
practica de campo,
retroalimentacion y se corrigen
manuales y cuestionario.

No Aplica

Subdirector de
Logistica de Campo

10

Se aplica evaluacion de la
capacitacién especifica, se revisan
las calificaciones y se avisa a los
participantes sus resultados

¢ Procede?

No Aplica
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Subdirector de
Logistica de Campo

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

No: Regresa a la actividad No. 3

Si: Se envia lista definitiva de
Supervisores a la Coordinacién
Administrativa para su
contratacion.

Solicita a la  Coordinacién
Administrativa la contratacién de
personal para participar en el
proyecto.

Instruye a los Supervisores para
iniciar con la capacitacion para
Entrevistadores y Muestristas.

Contacta via telefonica a los
aspirantes para invitarlos a
participar en la capacitacion.

Programa y solicita la capacitacion
del primer modulo del diplomado a
la Subdireccién de Logistica de
Campo.

Imparte el curso de capacitacion
del primer médulo del diplomado a
Entrevistadores y Muestristas.

Aplica examen para el primer
modulo del diplomado y lo revisa
las calificaciones y se avisa a los
participantes sus resultados.

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad No. 15

Si. Continta con la capacitacién
especifica del proyecto.

Imparte el curso de capacitacion
especifica del proyecto a
Entrevistadores y Muestristas.

Aplica evaluacion de la
capacitacion especifica y revisa
las calificaciones y se avisa a los
participantes sus resultados

Lista definitiva

No Aplica

Reporte

No Aplica

Plan de sesién

No Aplica

Guia didactica especifica
del proyecto

No Aplica
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Subdirector de
Logistica de Campo

23

24

25

26

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad No. 15

Si. Envia lista definitiva de
Entrevistadores y Muestristas a la
Coordinacion Administrativa para
su contratacion.

Solicita a la  Coordinaciéon
Administrativa la contratacién de
personal para participar en el
proyecto.

Elabora contratos para personal la
Coordinacién Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Lista definitiva

Contratos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO
INICIO
v 1
Inicio de
actividades previas
al levantamiento de
informacién
Manual del
entrevistador
2
Elaboracién de
manuales
I
Convocatoria
A 4
Capacitacion del
diplomado a
supervisores

Guia didactica

5

Evaluacion del
primer médulo del
dinlomado

NO

6
PROCEDE
SI

7

®
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DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

Capacitacion
especifica del
proyecto a
Contadores y
Supervisores

Guia
didactica
especifica

9

Realiza préactica de
campo

del proyecto

v 1

Evaluacion de la

capacitacion
especifica
NO 11
PROCEDE @
12 Si

13

Contratacion de
supervisores para
el brovecto

Lista

definitiva

14 v

Preparativo para
capacitacion a
entrevistadores y
muestristas
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DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

&
I

Contacto con
aspirantes a
entrevistadores y
milestristas

Reporte

16

Programacion de
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico del .
INSP 2011 No Aplica
6.2 Documento Metodolégico del proyecto No Aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

proyecto

Logistica de Campo

7.1 Plan de Sesion 1 afio Subpllr_ecmon de No Aplica
Logistica de Campo
7.2 Manual del 2 afios Subdireccién de No Aplica
Entrevistador Logistica de Campo P
7.3 Cuestionario del ~ Subdireccién de .
2 afos No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cuestionario: Instrumento estructurado para obtener la informacion primaria.

8.2 Concertacion: Accién y efecto de ponerse de acuerdo, pactar, acordar un negocio.

8.3 Desarrollo operativo: Ejecucion de lineas estratégicas.

8.4 Encuesta: Técnica o estrategia, entendida como un conjunto de procesos necesarios para
obtener informacién de una poblacién, mediante entrevistas a una muestra representativa.

8.5 Marco conceptual: Es una caracterizacién de todos aquellos elementos que intervienen en
el proceso de la investigacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ev.
Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Evaluacién y Encuestas
SALUD (Direccién de Encuestas Nacionales de Salud)
B 4.- Procedimiento para la capacitacion para el I N S P Pagina
levantamiento de una encuesta 11 de 16

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
. Actualizacion por acciones de
01 Noviembre 2017 ) P
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Plan de Sesi6n
10.2 Manual del Entrevistador
10.3 Cuestionario para el proyecto
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10.1 Plan de Sesion

Instituto Nacional de Salud Pablica
Subdireccion de Logistica de campo

Plan de sesion

“CAPACITACION DE ENCUESTAS”

CAPACITACION ENCUESTAS
Plan de Sesion
Sesion M® 1 Encuadre del Curso y Primer Tema
Objetivo: Inducir al Grupo a partir de su integracion, a la tarea de aprendizaje vy el establecimiento de acuerdos para la estrategia de
aprendizaje de los temas
B MATERIALES
CONTENIDO TECHNICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION TIEMPO PONENTE
Registro de N 0530 a
Participantes Entrega de Material 0930
Presentacion E - Se le explica al Gmupo el objstivo 09:30 a Instructor
del Curso *posiiva Contenido y Metedologia del Curso. 10:00 Central
De manera Individual tanto el instructor
como los paricipantes se presentan
Presentacién Lo que Mo Saben de | mencionando su nombre, drea de trabajo Participacion 10:00 a Instructor
del Grupo Mi y alguna anécdota o informacion grupal 10:20 Central
personal que deseen compartir con el
resto del grupo.
Sondeo Preguntas Directas Eieg;zftr;;?lje f:ﬁ"ﬁzlt:ré q:z argnc‘:)c;inier:gz Hojas Blancas vy E::s:llp ‘::Icilzonlos 10:20 a Instructor
S " ! .
e Indirectas con el primer tema del curso. boligrafo asistentes 10:30 Central
Introduccion o R
P ' N . -~ Manual, Cafién y |Participacion
Cjetivos y - El instructor daré a conocer los objefivos | o it 10:30 a Instructor
presentacion Expositiva del curso _[Izllapo.,mvas del grupal ¥ mea 11:10 Central
del Proyecto. =ma € apunies
Definiciones LIuE"i(;ZE;hi;:as Repaso de definiciones basicas, gﬂgﬁlﬁjégnugg gP:Jr;;:p S_C';Tma 1110 a Instructor
. . i o " si o
Basicas Lectura comentada presentacion de la Estructura Operativa Tema de apuntes 11:20 Central
Instrucciones Manual, Cafién y .. .
Generales de E it Se mencionaran las instrucciones | Diapositivas  del Par[lrflpaclbgn 1120 a Instructor
Lienado del *positiva Generales de llenado Tema Lectura en |3UP3 ¥ toma 11:45 Central
N . de apuntes
Cuestionario el Manual
11:45 a
RE CES O 12:00
= MATERIALES
CONTENIDO TECHICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION TIEMPO PONEMTE
Instrucciones
especificas de .
Lienado del Manual, Cafién y o
Cuestionario Expositiva Se rewvisard pregunta por pregunta | Di2Positivas del| Participacion 12:00 a | Instructor
Caratula Lectura Comentada | mencionando el Objetivo de cada una Lema Lectura del |grupal y ftoma 12:40 Central
lanual vy | de apuntes
Cuestionarios
Codigos de
Resultado de la
visita
Manual, Cafdn y
E it Diapositivas del Partici .
Cuestionario L;E&f_‘ﬂ"‘gomemada Se revisard pregunta por pregunta | Tema Lectura del If’u"";:p“":o“ma 12-40 a | Instructor
Liuvia de ldeas mencionando & Objetivo de cada una Manual ge :': un:{e" 14:00 Central
Cuestionarios pumEs
14-00 a
C o M1 DA 15:30
Recapitulacion Expositiva El Instructor recapitulara Ilo mas | Presentacion f:rrélgllp:;c‘;cnlgs 15:30 a | Instructor
Primera Parte Preguntas Dirgidas | importante de la Lectura anterior en Power Point | 0 e 1545 Central
Instructor
Manual, Cafién Central
. v Diapositivas . .
Cuestionario E;g’gﬁg"‘“’c‘:menmda Se revisara pregunta por pregunta |del Tema gpl?ur;;:p:c'%"ma 15:45 a
Liuvia de ldeas mencionando el Objetivo de cada una Lectura del de apuntes 1700
Manual =
Cuestionanos
RE CESO HETE
- MATERIALES
CONTENIDO TECHICA ACTIVIDADES ' EVALUACION | TIEMPO | PONENTE
DIDACTICOS
- - Manual, Cafién | Participacion
. . Expositiva Se revisara pregunta por pregunta P P 1710 a Instructor
Cuestionario Lectura comentada | mencionando el Objetivo de cada una y Diapositivas | grupal y Toma 17:55 Central
4 del Tema de apuntes. .
- 1755a Instructor
CIERRE DE SESION, DESPEDIDA Y SOLICITUD DE REPASO DE TEMAS VISTOS 1800 Central
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CAPACITACION ENCUESTAS
Plan de Sesion
Sesidn N 2 Llenado del Cuestionario
= MATERIALES
CONTENIDO TECNICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION | TIEMPO | PONENTE
Manual, Cafién y
Expositiva Se revisard pregunta por pregunta | Diapositivas del | Participacion 0% a Instructor
Cuestionario Lectura Comentada [mencionando el Objefive de cada|Tema Lectura del |grupal y toma de 11,'45 Cuemml
Lluvia de ldeas una Manual y | apunies .
Cuesticnarios
1145a
RECESO 12-00
Expositiva Se revisard pregunta por pregunta " Participacion . -
Cuestionario Lectura Comentada [mencionando el Objefive de cada Em:g;iﬁ" en verbal de los 1122'qu6 l%";:ﬁ;?r
Lluvia de ldeas una Asistentes )
Recapitulacion Expositiva y |El Instructor recapitulara lo mas | Presentacion  en \I?:g:lipagieén los 12:30a Instructor
Segunda Parte Preguntas Dirigidas  |importante de la lectura anterior Power Point Asistentes i =1 ] Central
Cuesti . Expositiva Se re_\.lisan:l pre;;tgtp hpor gregundti Presentacion 0 Pan‘.ic:pa[cion d 12:50a Instructor
uestlonario Liuvia de Ideas menclenando & LRjslve 08 ©303 ) power Point grupa’ yloma de) 443 Central
una apuntes
14:00 a
COMIDA 15-30
Recapitulacidn Expositiva y |El Instructor recapitulard lo mas | Presentacién en E;T,':fpagg" log| 15:30a Instructor
Tercera Parie Preguntas Dirigidas  |importante de la Lectura anterior Power Point Asistentes < 18:00 Central
El Instructor realizara la
Logistica Expositiva porsgfaqﬁ'ona ::guirla dulr_aoﬁsnc: Presentacion  en ;}:J?;:p:?s;a de 16:00 a Instructor
Operativa Lectura Comentada posterior al Levantamiento de la Power Point apuntes 17:00 Central
Encuesta.
= MATERIALES
CONTENIDO TECNICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION | TIEMPO | PONENTE
Aclaracion de Liuvia de Ideas El instructor preguntara y aclarara ;;TE;E:L Pa(r}ul;ﬁig;a;rén 17:00a Instructor
Dudas dudas en caso de existir plumones' Personal 1755 Central
CIERRE DE SESION, DESPEDIDA Y SOLICITUD DE REPASO DE TEMAS VISTOS Egg a Instructor
Ceniral
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CAPACITACION ENCUESTAS
Plan de Sesion
Sesion N° 3 Aspectos Eticos y Aplicacion electronica
: MATERIALES
CONTENIDO TECNICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION | TEMPO | PONENTE
Aspectos  eticos Presentacion
(Carta de Expositiva y lectura cartas 'de consentimiento v oo;sentlmlentod E.:O:e tes los 10:30 Central
consentimiento v asentimiento a informantes cana s Istentss
asentimiento) asentimiento
El instructor hara eguipos de dos
Sociodrama asistentes a fin de que cada uno de Participacién de 09:00 & Instructor
;ntnevirta Demostrativa ellos, funja primero como | Cuesticnario todos los 1"1_30 Cueniral
= entrevistador y posteriormente como Asistentes b
informante
14:00 a
COMIDA 1530
Se expondran los puntos mas
Reflexiones de la importantzs de la representacidn por Apuntes y Participacion de 1530 Instruct
exposicion por Expositiva parejas, aciertos y deficiencias, a fin de | paricipacion todos los 1?_553 %oeﬁjhea'ljr
equipos obtener elementos para mejorar las grupal Asistentes :
entrevistas y adquirir confianza.
CIERRE DE SESIGN_. DESPEDIDA Y SOLICITUD DE REPASO DE TEMAS VISTOS Egg a Instructor
: Central
CAPACITACION ENCUESTAS
Plan de Sesion
Sesion N 4 Practica de Campo
= MATERIALES
CONTENIDO TECNICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION | TIEMPO | PONENTE
Cuestionarios,
Los  entrevistadores  ubicaran las canrtmtergﬁﬂtlzo
Realizacion de Entrevist viviendas asignadas para la practica y I ogt bl : Aplicacion del 0900 Todos |
entrevistas en nirevista cara a aplicaran una entrevista, apegados en pluma, tabias | . estionario en iy 2 odos los
cara R o de apoyo, 16:30 participantes
campo los conocimientos adguiridos durante el libreta de campo
curso de capacitacion campo,
uniforme.
CAPACITACION ENCUESTAS
Plan de Sesion
Sesion N* 5 Aspectos generales
= MATERIALES
CONTENIDO TECNICA ACTIVIDADES DIDACTICOS EVALUACION | TIEMPO | PONENTE
Todos los participantes | Cuestionarios
Revision de la - comentaran  las  incidencias, | levantados, Participacion )
practica de E?gojgt';:; Diriaid a: aciertos y problematica | apuntes de| wverbal de los D?fgf IJ;,’[EUDCSRL‘:S
campo g q enfrentada durante |a practica de | bitdcora de Agistentes :
campo campo.
Aclaracion de | Expositiva y | El instructor preguntara y aclarara Parr;ic:%acilon 14:01 a Todos los
Dudas Preguntas Dirigidas | dudas en caso de existir verbal de los 15.30 Instructores
Asistentes
- 1531 A Instructor
CIERRE DE CAPACITACION 1600 Central
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10.3 Cuestionario para el proyecto

1. IDENTIFICACION GEOGRAFICA

2. CONTROL DE CUESTIONARIO

ENTIDAD FEDERATIVA

MUNICIPIO O DELEGACION,

LOCALIDAD

NUM. DE CUESTIONARIO

CUESTIONARIO DE DEL HOGAR

NUMERCDEVIVIENDA L1 | |

DE DE LAVIVIENDA

3. DIRECCION DE LA VIVIENDA

(CALLE, AVENIDA, CALLEJOM, CARRETERA, CAMING, BOULEVARD, KM.)

NUMERO EXTERIOR

NUMERO INTERIOR

(COLONIA, FRACCIONAMIENTO. BARRIO, UNIDAD HABITACIONAL)

Il L
CODIGO POSTAL

4. RESULTADO DE LA VISITA

—

NUMERO DE VISITA

2a.

4a.

NOMBRE Y CLAVE DEL
ENTREVISTADOR

FECHA (dd mm aa) L 1

RESULTADO (*)
HORA DE INICIO L
HORA DE TERMINGO 1

{*) CODIGO PARA EL RESULTADO DE LA VISITA

o1
o2
o3
04

ENTREVISTA COMPLETA
ENTREVISTA INCOMPLETA
INFORMANTE INADECUADO

ENTREVISTAAFLAZADA (HACER CITA)

5. TIPO DE SUPERVISION

FECHA DE SUPERVISION: DiA |

PN

| MES | |

05 AUSENCIADE OCUPANTES EN EL MOMENTO DE oa

LA VISITA .
08 SE NEGO A DAR INFORMACION
07 VIVIENDA DESHABITADA

REENTREVISTA

REVISION DE CUESTIONARIO
ACOMPANAMIENTO

OTROS (ESPECIFIQUE

VIVIENDA DE USO TEMPORAL

HABLA ALGUNA LENGUA EXTRANJERA

NO ES VIVIENDA

OTRO (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)

CLAVE DEL SUPERVISOR
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el desarrollo de aplicaciones de captura de
informacion obtenida a través de encuestas en campo con cuestionarios en papel.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccion de Encuestas Nacionales de Salud al vigilar
el procedimiento de las encuestas y a la Subdireccion de Logistica de Campo.
2.2 A nivel externo, no se relaciona con ninguna instancia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Encuestas Nacionales de Salud, sera la responsable de proponer las encuestas
a realizar en cuestionario en papel.

3.2 La Direccion de Encuestas Nacionales de Salud y la Subdireccion de Logistica de campo
deberan verificar que la pantalla de captura y sistema de una encuesta, incluya el contenido de
cuestionario, las categorias, las variables y las clasificaciones a utilizar, en el disefio de bases
de datos, y de realizar la captura acuerdo a las fechas programadas para la encuesta.

3.3 La Direccion de Encuestas nacionales de Salud a través de la Subdirecciéon de Logistica de
Campo seréresponsable de vigilar que los manuales y licencias de operacion de Software sean
autorizados por el INSP.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director Nacional
Encuestas de Salud

de

1

Recibe cuestionario de los clientes
externos e internos en papel para la
elaboracién de las pantallas de
captura y envia a la Subdireccién de
Logistica de Campo.

Cuestionario

Subdirector
Logistica de Campo

de

10

11

12

13

Recibe el cuestionario en papel y
revisa.

Selecciona software para disefiar
cuestionario.

Revisa los criterios de informacién
minima necesaria, criterios de
validacion.

Se realizan pruebas del sistema de
captura con informacién valida, tanto
de captura como re-captura.

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 3
Si: Continua con la actividad 8.

Capacitacién de capturistas en el
manejo del sistema.

Recibe los cuestionarios con
informacion y registra en la base de
datos los folios y nimero de
cuestionarios recibidos para captura.

Distribuye captura, verifica el total de
folios capturados y distribuye
cuestionarios para su recaptura.
Analiza la consistencia de
informacién en la base de datos.
Revision de base de datos.

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 9

Si: Se ordenan y guardan los

paquetes de cuestionarios.

Cuestionario

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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14 Generacion de bases de datos y | Base de Datos
tabulados.
Subdirector de
Logistica de Campo . . .,
15 Envio a la Direccién de Encuesta | Base de Datos
Nacionales de Salud.
Director Nacional de 16 Recibe bases de datos. Archiva Base de Datos /
Encuestas de Salud Archiva
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

INICIO

Recepciéon de
cuestionario en »
papel

Recepcion de
cuestionario en
papel

Cuestionario

Cuestionario

Seleccién de
Software

Programacion de
captura de
cuestionario

Prueba de sistema
de captura

6 NO

Capacitacion en el
manejo del sistema
de captura

)
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DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

&
Lo

Recepciéon y
registro de
cuestionarios

10
Captura de
informacién
11
Consistencia de
informacioén

PROCEDE

13 g

Generacion de
Bases de Datos

Base de Datos
i I
15

Recepcion de Base < Envio cljjeatl?)zses de
de Datos

Base de Datos |
Base de Datos
y
TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
No Aplica No Aplica
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso y/o explotacion.

Capacitacion: Politicas y procedimientos planeados para preparar al personal con el
conocimiento, actitudes, comportamientos y habilidades necesarias para cumplir sus
labores eficazmente.

Consistencia de datos: En datos distribuidos, tales como una base de datos, sistema de
archivos, hay una serie de posibles modelos de consistencia de datos. Se dice que un
sistema soporta un determinado modelo, si las operaciones en memoria siguen normas
especificas. La consistencia de los datos es definida entre el programador y el sistema, que
garantiza que, si el programador sigue las reglas, la memoria sera consistente y el resultado
de las operaciones de memoria sera predecible.

Criterios de validacion: Conjunto de normas que se deben cumplir para que la informacion
resultante tenga los valores minimos que garanticen su concordancia o consistencia.
Sistema de captura y re-captura: Sistema de informacion, conjunto de elementos
orientados al tratamiento y administracion de datos e informacion, organizados y listos para
Su uso posterior, generados para cubrir una necesidad u objetivo.

Software: Equipamiento l6gico o soporte l6gico de un sistema informatico, comprende el
conjunto de los componentes légicos necesarios que hacen posible la realizacién de tareas
especificas, en contraposicion a los componentes fisicos, que son llamados hardware.

8.7 Tabulados: Andlisis exploratorio de datos, tratamiento estadistico al que se someten las

muestras recogidas durante un proceso de levantamiento. Este proceso suele realizarse por
medios informaticos, con aplicaciones especificas para el tratamiento estadistico.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
. Actualizacion por acciones de
01 Noviembre 2017 ) P
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Agilizar el proceso del levantamiento de encuestas mediante cuestionarios electronicos de una
manera confiable, controlable y a bajo costo.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccion de Encuestas Nacionales de Salud al
establecer los criterios de para la elaboracion de cuestionarios y a la Subdireccion de Logistica
de Campo al supervisar la encuenta.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion Nacional de Encuestas de Salud es responsable de avalar los requerimientos de
Software que se utilicen para la elaboracién de cuestionarios en medio electrénico.

3.2 La Subdireccién de Logistica de Campo, serd la encargada de realizar la supervisién de la
utilizacién del Hardware y Software utilizados en los trabajos de campo.

3.3 Todos los programas que se utilicen para el levantamiento de encuestas seran propiedad del
Instituto Nacional de Salud Publica y sera responsabilidad de la Direccion de Encuestas
Nacionales de salud junto con la Subdireccion de logistica de campo resguardar los programas.

3.4 La Direccién de Encuestas Nacionales de salud, sera responsable de establecer los criterios
para el disefio y elaboracién de cuestionarios, formatos auxiliares, manuales o guias, e
instrumentos necesarios para la captacion de informacién que se realice en los operativos de
levantamiento.

3.5 En la elaboracion de cuestionarios en medios electronicos para la captacion de informacion,
invariablemente se debera considerar que contengan los datos de identificacion probados por
una prueba de piloto y que el tiempo de aplicacion corresponda al determinado.

3.6 La Subdireccion de Logistica de Campo, llevara a cabo pruebas para evaluar los instrumentos
de captacion, redefinir los alcances conceptuales y las caracteristicas metodoldgicas de la
encuesta en cuestion.

3.7 La utilizaciéon de manuales y licencias de operacion de Software deben estar autorizados por el
Instituto Nacional de Salud Publica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
1 Recibe por parte del cliente externo | Cuestionario
e interno el cuestionario en papel
Director Nacional de para que la Subdireccién de
Encuestas en Salud Logistica de Campo inicie el
desarrollo de la aplicacion del
cuestionario electrénico.
2 Recibe el cuestionario en papel. Cuestionario
3 Revisa el cuestionario en papel y | No Aplica
selecciona Software para disefar
cuestionario.
4 Revisa los criterios de informacion | No Aplica
minima necesaria y criterios de
validacion e inicia la programacion
para el cuestionario electrénico.
5 Participa en prueba piloto. No Aplica
¢ Procede?
6 No: Regresa a la actividad 4
Subdirector de Si: Envia informe de la aplicacion.
Logistica de campo
8 Programa la sesion para capacitar a | No Aplica
supervisores y entrevistadores.
Implementa el seguimiento al .
9 desarrollo de la aplicacién durante el No Aplica
levantamiento de informacion.
10 Seguimiento a reportes de sistemas | Controles de
Informacién
11 Cotejo de informacion
¢Procede? No Aplica
12 .
No: Regresa a la actividad 10
13

Si: Informacion para envio.
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14

Envio de base de datos.

Base de Datos

Director de Encuestas
Nacionales de Salud

15

Recepcion de Base de Datos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Bases de Datos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE ENCUESTAS NACIONALES DE SALUD

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA DE CAMPO

INICIO

1

Recepcion y envio
de cuestionario en

A 4

papel

Revision de
cuestionario en
papel

3

Seleccién de
software

v

Programacion de
cuestionario
electrénico

Prueba piloto

Capacitacion de
aplicacion
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reportes de
sistemas

Controles de

informacion
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Cotejo de
informacion
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Recepcion de Base
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Envio de
informacion

Base de
Datos

A 4
TERMINO

Base de
Datos
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Paquete estadistico STATA
Libros
-Statistics with Stata (Updated for Version 10) 2009.
Lawrence C. Hamilton. Cengage -Hamilton, L.C. (2004).
Statistics with STATA 8. Belmont, CA: Duxbury Press - No Aplica
Kohler, U. and Kreuter, F. (2004). Data Analysis Using
Stata. College Station, TX: Stata Press -Rabe-Hesketh,
S. and Everitt, B. (2004). A Handbook of Statistical
Analysis Using STATA, London: Chapman & Hall/CRC
Press
6.2 Internet
-STATA netcourses: http://www.stata.com/netcourse/ -
STATA journal y en particular No Aplica

-From the helpdesk

-Speaking stata
6.3 Statalist:

http://www.stata.com/statalist/ No Aplica
6.4 Utiles recursos online:

. http.//www.ppc.unc.edu/serwces/computer/pres No Aplica

entations/statatutorial/

http://www.ats.ucla.edu/stat/Stata/
6.5 Paquete estadistico SPSS
Libros
-Vicente, M2 L.; Girén, P.; Nieto, C.; Pérez, T.: Disefio de
Experimentos. Soluciones con SAS y SPSS. Editorial
Prentice Hall.
-Tejedor Tejedor, F.J.: Cuadernos de Estadistica:
Aplicaciones diversas del analisis de varianza. Editorial
La Muralla y -Editorial Hespérides S.L. No Aplica
-Martin Martin, Q.: Cuadernos de Estadistica: Contraste
de Hipotesis. Editorial La Muralla y Editorial Hespérides
S.L.
Internet
http://www.slideshare.net/produceideas/spss-para-
principiantes
http://www.monografias.com/trabajos12/tutor/tutor.
shtml
6.6 FOX
Libros No Aplica
Manual de Visual Fox Pro. Gilmer O. Manzano
Mendoza



http://www.stata.com/netcourse/
http://www.stata.com/statalist/
http://www.cpc.unc.edu/services/computer/presentations/statatutorial/
http://www.cpc.unc.edu/services/computer/presentations/statatutorial/
http://www.ats.ucla.edu/stat/Stata/
http://www.slideshare.net/produceideas/spss-para-principiantes
http://www.slideshare.net/produceideas/spss-para-principiantes
http://www.monografias.com/trabajos12/tutor/tutor.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/tutor/tutor.shtml
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6.7 Internet
http://www.portalfox.com/ )
http://www.monografias.com/trabajos10/vfp/vfp.shtml No Aplica
http://plataforma.cbtis122.net/course/view.php?id=54
6.8 PHP
Libros
-DESARROLLO WEB CON PHP Y MYSQL. Welling,
Luke; Thomson, Laura (ANAYA MULTIMEDIA). Marzo
2005
—CREACION DE UN PORTAL CON PHP Y MYSQL, 22
EDICION. Pavén, J. (Ra-ma). Enero 2006. No Aplica
-CREACION DE SITIOS WEB CON PHP 5. Gil Rubio,
Javier; Yague Panadero, Agustin; Tejedor Cerbel, Jorge
& Alonso Villaverde, Santiago (Editorial McGraw-Hill).
JUNIO 2005 ) )
-PHP 5 A TRAVES DE EJEMPLOS. GUTIERREZ,
A. y BRAVO, G. (Ra-ma). Enero 2005
6.9 Internet
http://www.php.net/ No Aplica
7. REGISTROS
Cdbdigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros -2 . e gt
conservacion conservarlo identificacion
dnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Archivo: Es un conjunto de datos relacionados de manera légica, como puede ser el conjunto

de los nombres, direcciones y teléfonos de los empleados de una empresa determinada.
8.2 Area central: Lugar donde se recopila/concentra toda la informacion.

8.3 Base de datos: Es un almacenamiento colectivo de las bibliotecas de datos que son
requeridas y organizaciones para cubrir sus requisitos de procesos y recuperacion de
informacion.

8.4Cddigo fuente: Programa en su forma original, tal y como fue escrito por el programador, el
cadigo fuente no es ejecutable directamente por el computador, debe convertirse en lenguaje
de maquina mediante compiladores, ensambladores o intérpretes.

8.5 Dato: El término que se utiliza para describir las sefiales con las cuales trabaja la
computadora es dato; Aunque las palabras dato e informacién muchas veces son usada
indistintamente, si existe una diferencia importante entre ellas. En un sentido estricto, los


http://www.portalfox.com/
http://www.monografias.com/trabajos10/vfp/vfp.shtml
http://plataforma.cbtis122.net/course/view.php?id=54
http://www.php.net/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ev.
Direccion Adjunta del Centro de Investigacion
en Evaluacién y Encuestas
SALUD (Direccién de Encuestas Nacionales de Salud)
B 6.- Procedimiento para el desarrollo de I N S P Pagina
aplicaciones del Cuestionario Electrénico 9de 13

datos son las sefiales individuales en bruto y sin ningun significado que manipulan las
computadoras para producir informacién.

8.6 Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de una secuencia de instrucciones de un
programa que ejecuta un computador para obtener un resultado determinado.

8.7 Hardware: Es la parte tangible del computador.

8.8 Informacién: Es lo que se obtiene del procesamiento de datos, es el resultado final.

8.9 Programa: Es una coleccion de instrucciones que indican a la computadora que debe hacer.
Un programa se denomina software, por lo tanto, programa, software e instruccién son
sinénimos.

8.10 Programador De Sistemas: En el departamento de procesamiento de datos de una gran
organizacién, técnico experto en parte o en la totalidad de software de sistema de computadora,
tal como el sistema operativo, el programa de control de red y el sistema de administracion de
base de datos. Los programadores de sistemas son responsables del rendimiento eficiente de
los sistemas de computacion.

8.11Usuario: Cualquier individuo que interactla con la computadora a nivel de aplicacion. Los
programadores, operadores y otro personal técnico no son considerados usuarios cuando
trabajan con la computadora a nivel profesional.

8.12Software: Conjunto de programas, documentos, procesamientos y rutinas asociadas con la
operacion de un sistema de computadoras, es decir, la parte intangible de computador.

8.13 Variable: En programacion es una estructura que contiene datos y recibe un nombre dnico
dado por el programador, mantiene los datos asignados a ella hasta que un nuevo valor se le
asigne o hasta que el programa termine
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
. Actualizacion por acciones de
01 Noviembre 2017 ) P
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




