
Encuestas de Indicadores Múltiples por Conglomerados (MICS)
Directrices para la personalización del informe final 

El objetivo del informe final es comunicar los resultados de la encuesta e informar a los organismos gubernamentales, organizaciones no gubernamentales, otros organismos multilaterales, la prensa y el público en general sobre la situación actual de los niños/as y mujeres. Si bien el informe final es de carácter descriptivo, debido a la gran cantidad de datos recolectados se puede considerar como el primer paso para análisis más detallados.
Se ha preparado una plantilla para facilitar la elaboración del informe final. Esta plantilla tiene por finalidad:

· facilitar la elaboración eficiente de los informes de las MICS para que los países no tengan que “reinventar la rueda” y dediquen tiempo al diseño de tablas, explicaciones de los indicadores, etc., de modo que la documentación de la encuesta se presente de forma uniforme y compacta;
· asegurar la elaboración de informes comparables de los cuales se puedan derivar comparaciones fácilmente entre los países y las encuestas MICS, e
· incrementar la confianza entre los usuarios de la encuesta MICS como un programa reconocido de encuestas de hogares con una metodología aceptada en el ámbito internacional.

Se espera que los países usen la plantilla para redactar sus informes finales nacionales y que los personalicen de acuerdo con el contenido de sus encuestas. Para ello, UNICEF recomienda adoptar las siguientes directrices básicas para personalizar los informes finales. Estas se basan en la experiencia adquirida durante la asistencia técnica proporcionada para la redacción de cientos de informes finales y revisiones de los mismos.

Tenga en cuenta que este documento tiene dos apéndices:
I. Cómo transferir el contenido de las tablas Output de SPSS mediante el plan de tabulación personalizado en Excel a los archivos Word del informe final.
II. Cómo crear marcadores en el informe final.

Para orientación adicional, remítase al plan de tabulación, al modelo de sintaxis y a la plantilla del informe.

La plantilla del informe final consiste en un paquete de documentos:
· Documentos independientes en Word para cada capítulo y para los apéndices del informe;
· Documentos independientes en Excel para cada capítulo y para los apéndices, incluidas las figuras que ahora se recomienda incluir en los informes finales (si fueran pertinentes), y
· Sintaxis SPSS independiente para apoyar la producción de determinadas figuras.




Redacción del informe

Una vez que se generan y finalizan las tablas, deberá ser fácil elaborar el informe. Este será redactado por la agencia implementadora por los miembros del comité técnico o de partes interesadas, con la ayuda y la retroalimentación de la oficina de país, de la oficina regional y de la sede de UNICEF.

Los capítulos se pueden dividir entre diferentes personas. Es importante incluir a personas que estén familiarizadas con el tema. Se deberá consultar con expertos de diversos campos y pedirles que revisen las tablas para que los mensajes clave y hallazgos significativos o inusuales se aborden y manejen adecuadamente en el informe, y se use la correspondiente terminología técnica. Para ayudar y orientar a los redactores del informe completo o de capítulos específicos, se proporciona la plantilla del informe en http://www.childinfo.org/mics5_modelreports.html[footnoteRef:1]. [1:  Si el informe de la plantilla o cualquier otra parte no estuviera disponible a través del enlace, por favor, contacte al Coordinador Regional de la MICS en la Oficina Regional de UNICEF.] 


La experiencia señala que los resultados de los capítulos no se deben redactar hasta que se hayan completado las tablas finales, incluida la posible eliminación de resultados debido al bajo número de casos. Véase a continuación la sección “Número mínimo de observaciones para proporciones y porcentajes”.

Portada del informe 

Se recomienda que los países mantengan el diseño de portada que se muestra en la plantilla. Esto tiene un valor simbólico y práctico –se espera que los informes con diseños similares de diversos países aumenten la visibilidad de las encuestas MICS y que enfaticen la idea de que es una encuesta comparable internacionalmente que se realiza en el contexto de un esfuerzo global de gran alcance con control de calidad. Por favor, visite la siguiente página web para obtener las plantillas de la portada del informe final MICS5 en los formatos In-Design y pdf: http://www.childinfo.org/mics5_modelreports.html.

La portada del informe debe mostrar explícitamente el nombre y el logotipo del organismo ejecutor y de las otras organizaciones nacionales/gubernamentales que participan en la encuesta. Aunque no es obligatorio, también se puede incluir el nombre y el logotipo de UNICEF. Lo mismo se aplica a otros organismos internacionales que hayan apoyado la encuesta. Sin embargo, en la portada se debe incluir el logotipo de la MICS.

Personalización del contenido

Los países personalizarán el modelo del informe final de acuerdo con el contenido de sus encuestas y añadirán o eliminarán tablas y secciones según sea necesario. Se recomienda que los países eviten incluir muchos temas y tablas adicionales. También es importante resaltar que la intención del informe final es mostrar los hallazgos de la encuesta MICS. Por lo tanto, se deberá evitar presentar tablas y análisis basados en otras fuentes de datos, excepto cuando sea necesario para comprender los hallazgos de la MICS.

En este contexto, no se recomienda hacer un análisis de tendencias pues requeriría una perspectiva de análisis diferente y trabajo adicional. El análisis de tendencias significa que se revisará y comprobará la calidad y comparabilidad de todas las fuentes de datos usadas en el análisis (observe que esto también se aplica al uso de más de una encuesta MICS para los análisis de tendencias). Asimismo, los errores de muestreo de las estimaciones de las diversas fuentes de datos deberán tenerse en cuenta. El análisis de tendencias exige que se invierta tiempo de calidad adicional y específico, por lo que es mejor realizarlo de manera separada. 

Tablas y numeración de las tablas

Las tablas se deberán colocar dentro de los capítulos.

Por favor, remítase al Apéndice I para conocer las directrices sobre cómo transferir las tablas Output de SPSS al texto de su informe.

Los números de las tablas en el texto hacen referencia a los números usados en el plan de tabulación estándar, que incluye todas las tablas de la MICS5. Los países deberán volver a enumerar las tablas de forma secuencial en cada capítulo (desde 1 hasta x) y mantener las dos letras que indican la sección a la que pertenecen las tablas, de acuerdo con las tablas incluidas en el informe. Por ejemplo, si en un país no se ha incluido el módulo de necesidad no satisfecha, en el informe no aparecerá la Tabla RH.6. En este ejemplo, se deberá volver a enumerar la Tabla RH.7 como RH.6, la Tabla RH.8 como RH.7 y así sucesivamente.

La nueva enumeración se realizará en la última etapa, es decir, después de que la sede de UNICEF haya revisado el informe final. Esto asegura que se mantenga una referencia común entre los nombres de la sintaxis y los nombres de las tablas para que las revisiones sean más eficientes. 

Preguntas/módulos e indicadores específicos de la encuesta

Los temas adicionales que se abordan en la encuesta se deberán insertar según convenga, ya sea en los capítulos actuales o como capítulos independientes. También es importante describir esas adiciones en el Capítulo II: Metodología de la muestra y de la encuesta.

Cuando determinados resultados representen indicadores que se hayan agregado a la encuesta, estos se deberán agregar a la lista de indicadores del Apéndice E y a la Tabla Resumen de las Características y Hallazgos que se encuentra en las páginas preliminares. Se deberán colocar en el tema que les corresponda. Por favor, use el sistema de numeración #.S1, #.S2, etc., en el que # representa el número del tema de la lista de indicadores MICS (Apéndice E).





Figuras

Como parte del paquete de la plantilla del informe final, se proporciona un conjunto de figuras. Se recomienda definitivamente incluir estas figuras en todos los informes finales de la MICS. En el informe final se pueden agregar figuras adicionales.

En la plantilla se han colocado unas figuras como muestra. Por favor, reemplácelas con las figuras de su propia encuesta, que tendrá que preparar con los archivos Excel que se proporcionan en cada capítulo y en los apéndices. En general, las figuras se deben usar cuando los hallazgos de la encuesta se resalten mejor a través de la representación visual. Por favor, evite agregar figuras que no fundamenten los hallazgos de la encuesta o aquellas que simplemente repiten lo que es evidente en las tablas.

Remítase a las instrucciones sobre las figuras para obtener información adicional.

Texto de la plantilla

Todos los ejemplos de texto que aparecen en la plantilla modelo del informe final son ficticios. En algunos casos se presentan ejemplos para indicar cómo se puede describir la interpretación completa de una tabla, incluidos los comentarios en las todas las columnas/indicadores, mediante muchas de las variables de contexto. Sin embargo, esto no se ha logrado en otros casos. Los autores deberán incluir descripciones de los hallazgos, empezando con los que se relacionan con el indicador, y los diferenciales, seguidos de la información en la tabla que se usa para construir el indicador y los diferenciales en esta.

Hay que tener cuidado cuando se use la palabra "significativo" para describir las diferencias. En general, se recomienda evitar el término, ya que en una publicación estadística normalmente implicaría significación estadística, la que se debe basar en un análisis cuidadoso de los errores específicos del muestreo.

Casos faltantes y respuestas “no sabe”

En las tablas no se muestran los casos faltantes ni las respuestas “No sabe”, con la excepción de las tablas que incluyen distribuciones del porcentaje de respuestas a una pregunta para la que se permitieron de manera explícita respuestas "No sabe" en el cuestionario. En tales casos, se muestra la categoría "No sabe". Sin embargo, generalmente los casos faltantes y las respuestas "No sabe" se deben incluir en las tabulaciones como categorías separadas. Si el total de “faltantes" y respuestas "No sabe" es inferior a 5 por ciento del denominador, estas dos categorías se deberán combinar en una sola categoría denominada “No sabe/Casos faltantes”. Cuando la combinación de estas dos categorías sea superior a 5 por ciento, cada categoría se deberá mostrar en columnas separadas y se deberá tomar la debida precaución en la interpretación de los resultados. Esto se aplica tanto a la fila de variables (generalmente de contexto) como a la columna de variables (por lo general de indicadores).


Número mínimo de observaciones para proporciones y porcentajes

Se recomienda que el tamaño mínimo del denominador para las proporciones o porcentajes sea de 25 casos sin ponderar. Si el porcentaje se basa en un denominador sin ponderar de menos de 25 casos, no se deberá mostrar en la tabla. No obstante, si un porcentaje se basa en menos de 50 casos, pero al menos en 25 casos (entre 25 y 49) se deberá colocar entre paréntesis. Si el porcentaje se basa en menos de 25 casos sin ponderar para cualquier categoría de un indicador o variable de fondo, se deberá mantener la categoría y reemplazar los porcentajes con "(*)". A continuación se proporciona un ejemplo simplificado.

Por favor, tenga en cuenta que para poder hacerlo tendrá que ejecutar las tabulaciones tanto ponderadas como sin ponderar a fin de determinar si los denominadores sin ponderar son menores de 25 ó 50 casos.

	[bookmark: RANGE!A1]
Tabla NU.3: Lactancia inicial

	Porcentaje de los últimos niños/as nacidos vivos en los últimos dos años que fueron amamantados alguna vez, amamantados durante la primera hora del nacimiento, durante el primer día del nacimiento, y porcentaje de los que recibieron un alimento prelácteo, País, Año

	 
	Porcentaje de los que fueron amamantados alguna vez1
	Porcentaje de los que fueron amamantados primero:
	Porcentaje de los que recibieron un alimento prelácteo
	Número de los últimos niños/as nacidos vivos en los últimos dos años

	
	
	Durante la primera hora del nacimiento2
	 Durante el primer día del nacimiento
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Educación de la madre
	
	
	
	
	 

	Ninguna
	(98,4)
	(58,4)
	(86,0)
	(12,7)
	27

	Primaria
	97,9
	67,2
	90,0
	12,6
	122

	Secundaria+
	97,2
	62,3
	86,4
	12,6
	1.040

	No sabe/Faltan datos
	(*)
	(*)
	(*)
	(*)
	11

	1 Indicador MICS 2.5 – Niños que fueron amamantados alguna vez  

	2 Indicador MICS 2.6 – Inicio temprano de la lactancia

	( ) Cifras basadas en 25-49 casos sin ponderar

	(*) Cifras basadas en menos de 25 casos sin ponderar 



En cambio, en los casos en los que se tenga que eliminar una determinada categoría en muchas tablas de manera constante debido al bajo número de casos (por ejemplo, casos faltantes), tal categoría se deberá excluir de las tablas. En tal caso se colocará una nota a pie de página para esa variable, en la que se indique que la “Categoría X ha sido eliminada de la tabla debido al bajo número de casos sin ponderar”.

No es necesario eliminar ninguna celda en las Tablas de la HH.3 a la HH.5 porque los porcentajes se basan en el número total de hogares, mujeres, hombres, y niños/as menores de 5 años. El número de casos ponderados y sin ponderar se presenta en filas para fines descriptivos.

Hay una observación especial para los pocos indicadores que se calculan como tasas, probabilidades, razones y proporciones. En cada tabla, en el plan de tabulación estándar, se explican las reglas para el número adecuado de casos. Si desea más información, consulte con el Coordinador Regional de MICS de UNICEF.

También cabe observar que los "resultados" que se basan en 0 casos sin ponderar se deberán presentar con un guion "-" cuando se tenga que presentar toda la fila. Por ejemplo, en tablas en las que hay más de un denominador o cuando eliminar una categoría (como una región o un quintil) sería confuso. 

Tablas de errores de muestreo

Cuando el valor de un indicador sea igual a 0.0000 ó 1.0000, y el número de casos sin ponderar en los que se basa el indicador sea al menos 50, los valores de los errores de muestreo para este indicador se deberán establecer de la siguiente manera:

		Error estándar: 0.0000
		Coeficiente de variación: 0.000
		Efecto del diseño = na
		Raíz cuadrada del efecto del diseño = na

“na” significa “no aplicable” (por favor, colóquelo como una nota en las tablas, cuando sea pertinente). Los límites de confianza se calculan automáticamente a partir de la plantilla como 0.000 – 0.000 y 1.000 – 1.000, respectivamente, para indicadores con valores de 0,000 y 1,000.

De manera similar a la descripción anterior sobre el número mínimo de observaciones, si los valores se calculan con menos de 25 casos sin ponderar (es decir, "el recuento sin ponderar" es menor que 25), reemplace todos los valores con "(*)". Use paréntesis en los valores que se basan en 25 a 49 casos. En ambos casos se deben mantener las referencias de las MICS y de los ODM, así como los recuentos ponderados y sin ponderar. 

Compilación del informe final

Una vez que se haya completado la versión preliminar de cada capítulo, los capítulos se deberán compilar en un solo documento. Se recomienda no incluir el Apéndice que contiene los cuestionarios y tenerlo aparte hasta el final, ya que el contenido es muy grande y sobrecarga la mayoría de las computadoras.

Por favor, revise todo el informe compilado, ya que los distintos autores podrían haber usado enfoques con matices ligeramente diferentes. Esta revisión mejorará la consistencia del documento. 

El proceso de revisión

Una vez que el equipo de la encuesta esté de acuerdo con la versión preliminar del informe final, por favor, envíelo al Coordinador Regional de la MICS de UNICEF para que lo revise, como se describe en el marco de la Asistencia Técnica (AT) de la MICS. Esta revisión podría requerir que se produzcan y revisen varias versiones.

Una vez que se haya completado esta etapa, se puede preparar el informe para imprimirlo. Por favor, revise la versión lista para imprimir y envíela al Coordinador Regional de la MICS de UNICEF para que realice la última revisión, tal como se indica también en el marco de la AT. Esta revisión final es necesaria debido a que muchas veces se han cometido errores en esta última fase. 

Versión final para mics.unicef.org (y otros lugares)

Por favor, asegúrese de que el impresor/diseñador proporcione el archivo original (creado con el software de diseño) a UNICEF, así como el archivo pdf para descargarlo. A fin de presentar informes que se puedan descargar y explorar en línea fácilmente, el archivo pdf no debe superar los 5 MB.

Asimismo, remítase al Apéndice II de este documento para conocer las instrucciones sobre cómo crear la versión pdf que será compartida en el sitio web de MICS, www.childinfo.org, así como la lista de marcadores que se deberán agregar a la versión pdf para facilitar su navegación.

[image: C:\Users\ahancioglu\Desktop\Dropbox\Z\MICS4 Logo + Tagline\MICS Logo\Print\Cyan (CMYK for print)\MICS logo_cyan.png]
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Apéndice I
Cómo transferir los contenidos de las tablas Output de SPSS con el plan de tabulación personalizado en Excel a los archivos Word del informe final

Nota: Las siguientes instrucciones fueron desarrolladas durante la MICS4. Estas siguen siendo las mismas para las tablas de la MICS5, pero la tabla del ejemplo (HH.1) y el archivo han cambiado ligeramente, sin consecuencias.

Paso 1 – De Output de SPSS a Excel

Si está usando el Output de SPSS exportado automáticamente a Excel con la sintaxis “Todas las tablas”, puede obviar este paso.

Haga clic derecho en su tabla Output de SPSS y elija “copiar”.

[image: C:\Documents and Settings\tunalan\My Documents\UNICEF Work\MICS4\MICS4 Final Report Template\MICS4 FR draft v1\Guidelines for preparing tables\Step 1 - Right click and copy the table in SPSS.JPG]


Abra una hoja de cálculo Excel en blanco y haga clic derecho en la celda A1 para “pegar” la tabla Output de SPSS.


[image: ]

SUGERENCIA: Algunas tablas y versiones de SPSS causan problemas, por lo que debe verificar que la tabla Output de SPSS se haya copiado correctamente en el archivo Excel. Muchas veces los encabezados de la tabla “desaparecen”. Si esto sucediera, por favor, trate de “exportar” el archivo Output de SPSS al archivo Excel o, sino, copie los encabezados del archivo de sintaxis.


Paso 2 – Personalización del archivo Excel de la plantilla del plan de tabulación

[bookmark: _GoBack]Abra y personalice (si no estuviera personalizada) la tabla pertinente en el archivo Excel de la Plantilla del Plan de Tabulación (mantenga una copia de seguridad de los archivos Excel de la plantilla del plan de tabulación, ya que irá realizando cambios en estos archivos).



[image: ]

La necesidad de personalizar las tablas en los archivos de la plantilla puede ser muy simple para algunas y muy difícil para otras. Es probable que tenga que agregar o eliminar algunas filas o columnas para que correspondan a las categorías de sus indicadores. Por ejemplo, quizá tenga que insertar filas para sus regiones o una columna adicional en una tabla de distribución porcentual para mostrar la categoría "faltante/no sabe". 


Paso 3 – Del archivo Excel en Output al archivo Excel del plan de tabulación personalizado

Seleccione el área que desee copiar de la hoja de cálculo de Excel con su output a su archivo en la plantilla.

[image: ]

Como la tabla de la plantilla tiene un formato distinto de la tabla Output de SPSS, tendrá que copiar y pegar grupos de celdas varias veces.

Vaya a su archivo de la plantilla en Excel, haga clic derecho y pegue su selección en la celda que corresponda (B7 aquí).

[image: ]

Por favor, tenga en cuenta que es probable que el área de porcentajes/números que va a “copiar” no corresponda completamente al área donde va a "pegar". En este ejemplo, como hay filas y columnas adicionales en el archivo de la plantilla (es decir, la fila “Hogares” y la columna entre Rural y Región 1), tendrá que hacer esta operación de copiar y pegar 8 veces.

SUGERENCIA: También puede usar “Pegado especial… Sin bordes”, que algunas veces reduce el trabajo de formateo.
Repita este paso para las otras partes de la tabla.
[image: ]

Paso 4 – Formateo de la tabla personalizada

Al final de esta serie de operaciones de copiar y pegar, la plantilla de la hoja de cálculo Excel se verá como se muestra a continuación.

[image: ]

Tendrá que hacer algún tipo de formateo.

[image: ]

Seleccione el área donde haya copiado sus porcentajes y números. Por lo general, necesita 1) cambiar la letra a Arial, 2) reducir el tamaño de la letra de 9 a 8, y 3) eliminar los bordes.

Dependiendo de las preferencias de cada país, es probable que tenga que agregar un separador de 1.000. Se recomienda hacerlo para facilitar la lectura.

También se tendrán que formatear los bordes.

[image: ]

Ahora la tabla está lista para ser copiada del plan de tabulación personalizado al archivo del informe final en Word.

SUGERENCIA: Se recomienda que en este punto guarde el archivo Excel ahora formateado. Lo más probable es que algunas tablas se tengan actualizar debido a los cambios en los datos o en los archivos de sintaxis en una etapa posterior. Si lo guarda ahora, estará preparado para estos inconvenientes. 

Paso 5 – Copia de Excel a Word

Seleccione la tabla en Excel y cópiela. Péguela en la parte que corresponda del informe final.

[image: ]

No es necesario que coloque comentarios en el recuadro naranja debajo de la tabla. En este caso específico no hay notas en la tabla ni referencias de indicadores (véase NU.8, por ejemplo), pero, por favor, asegúrese de copiarlas en las tablas que sí tengan esas notas.


Paso 6 – Formateo en Word

La mayoría de las tablas se tendrán que ajustar a la ventana (como en este ejemplo).

[image: ]

Seleccione la tabla señalando la esquina superior izquierda de la tabla y luego haga clic derecho. A continuación, seleccione Ajuste automático, Autoajustar a la ventana.

Paso 7 – Formateo adicional  

[image: ]

Después de ajustar la tabla a la ventana, la mayoría de las tablas se podrán visualizar y no requerirán más formateo. Los tablas más grandes con muchas columnas requerirán una personalización posterior. 

A continuación se presentan algunos consejos para ajustar los contenidos de la tabla en un documento con una orientación vertical. Se recomienda que, en la medida de lo posible, el documento tenga una orientación vertical. No obstante, si se prefiere, se pueden personalizar las tablas grandes para que se ajusten a las páginas con una orientación horizontal, siempre y cuando los expertos a cargo de preparar el informe final sean capaces de manejar documentos mixtos con páginas verticales y horizontales.

Primero deberá ver las tablas con cuadrículas (véase arriba). Esto le dará una buena idea de lo que es posible.

Una forma de personalizar consiste en comprimir los contenidos de las celdas mediante la selección de las celdas que desea formatear, luego haga clic derecho en Propiedades de la tabla, Celda, Opciones, desactive "Igual que toda la tabla" y disminuya los márgenes "izquierdo" y "derecho".

 Otra opción consiste en cambiar la dirección del texto de algunas columnas (de horizontal a vertical). Para hacerlo, seleccione las columnas que requieran cambiar la orientación del texto, haga clic derecho, seleccione Dirección del texto y cambie la orientación a vertical. Podría ser necesario reducir las columnas de la tabla manualmente con la “regla” de modo que las columnas con texto vertical sean más estrechas. Quizá también tenga que aumentar el tamaño de la fila que contiene estas etiquetas y cambiar la justificación del texto.


Apéndice II
Cómo crear marcadores en el informe final
A continuación se describe cómo asegurar que los marcadores deseados aparezcan en la versión pdf del informe final. Los marcadores permiten que sea mucho más fácil visualizar y hacer referencia a diferentes partes de un documento grande, como el informe final de la encuesta MICS.
En documentos Word:
Hay diversas maneras de incluir marcadores. A continuación se presentan las más útiles en el contexto de esta tarea específica, es decir, la creación a partir de Word de una versión final en pdf para compartirla.
Método automático:
· Word puede generar marcadores con los encabezados del informe cuando se guarda en formato pdf. Como el informe ya debería tener la tabla de contenido elaborada automáticamente con base en los encabezados, este es el método más sencillo. Sin embargo, es probable que se creen muchos marcadores innecesariamente, que luego se pueden eliminar mediante el método que se describe posteriormente en “En documentos PDF”.
· Simplemente haga clic en "Guardar como" y en “Tipo” seleccione pdf.
· Mantenga la configuración “Estándar” en “Optimizar para”, pero abra la ventana de "Opciones" y marque la casilla "Crear marcadores usando:" y conserve la configuración de "Encabezados". Haga clic en "Aceptar" para cerrar la ventana de "Opciones" y luego elija "Guardar". El documento en pdf se abrirá automáticamente para su revisión. 
Método manual:
· De manera similar, Word puede generar marcadores cuando el archivo se guarda en formato pdf mediante marcadores que se agregan manualmente al informe. Este método manual suele ser más fácil porque no necesitará eliminar los marcadores que se hayan agregado al archivo pdf (lo que requiere un editor de pdf).
· Una vez que haya agregado los marcadores necesarios (véase más abajo), simplemente haga clic en "Guardar como" y en “Tipo” seleccione pdf.
· Mantenga “Estándar” en "Optimizar para", pero abra la ventana de "Opciones", marque la casilla "Crear marcadores usando:" y cambie la configuración a "Marcadores de Word". Haga clic en "Aceptar" para cerrar la ventana de "Opciones" y luego elija "Guardar". El documento en pdf se abrirá automáticamente para su revisión.
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