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La mision del DANE es producir y difundir informacion estadistica estratégica para la
toma de decisiones en el desarrollo econémico y social del pais. A partir de su liderazgo

técnico ejercer la regulacion del sistema estadistico nacional

VISION

El DANE en el afio 2006 consolidara su liderazgo en la produccion, difusion y regulacion
de la informacion estadistica en los ambitos Nacional, Sectorial y Territorial, y fortalecera

su prestigio y credibilidad
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INTRODUCCION

Dentro de la organizacion operativa de la Encuesta Continua de Hogares el Apoyo
operativo es la persona encargada de planear, coordinar, dirigir y controlar el conjunto de
las actividades que hacen parte de la ejecucion de la investigacion tanto en terreno como
en las oficinas. Su trabajo implica el conocimiento claro y preciso de todas las funciones
del personal que conforma su grupo de trabajo, asi como de todos los conceptos y
procedimientos aplicados en la encuesta.

Para realizar eficientemente su labor, ademas de los conocimientos técnicos el Apoyo
operativo debe poseer liderazgo dentro del equipo de trabajo, e iniciativa para atender y
solucionar los problemas que se presenten durante la ejecucion de las actividades del
operativo.

El trabajo del Apoyo operativo tiene ingerencia sobre todos los procesos que se realizan
dentro de la fase de ejecucién de la encuesta; haciéndose presente desde los pasos
preliminares a la recoleccion de la informacion hasta los procedimientos y controles
anteriores a su envio al DANE central. En efecto, el Apoyo debe realizar a lo largo del
operativo, actividades de distinta naturaleza entre las que se cuentan las de coordinacién,
planeacion, asistencia técnica y la evaluacion de aspectos relacionados con el trabajo del
personal a su cargo.

El presente manual tiene como objetivo presentar las actividades que debe desempefiar
el apoyo operativo de la encuesta en las Direcciones Territoriales y subsedes, asi como
las instrucciones para algunas de ellas, a fin que pueda ejecutarlas en forma adecuada.
Cabe resaltar que no se incluyen las instrucciones de todas las actividades que estan a
cargo del Apoyo operativo ya que en buena parte de estas, su correcta realizacion
depende del conocimiento preciso que este tenga de todos los instructivos y textos
utilizados por el personal durante el desarrollo del operativo

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

La Encuesta Continua de Hogares es un proyecto cuya magnitud requiere una
organizacion que pueda manejar eficientemente el trabajo de campo. En consecuencia,
se ha conformado un equipo operativo de caracter temporal que funcionara con base en 4
niveles jerarquicos, como lo muestra el diagrama:

" En las Subsedes del DANE, no existe el nivel del Asistente Técnico de la encuesta, por lo tanto el Apoyo
operativo cumple con sus funciones. Este tema se tratara mas adelante.
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ASISTENTE
TECNICO
ECH
APOYO
OPERATIVO
SUPERVISOR CRITICO DIGITADOR
CODIFICADOR
RECOLECTOR

ASISTENTE TECNICO DE LA ENCUESTA.

Es el delegado en cada Direccién Territorial para dirigir la Encuesta; de él dependen los
grupos de trabajo adscritos a su Direccion Territorial (Sede y Subsede), con quienes debe
mantener comunicacién permanente. Por consiguiente, solo los grupos de trabajo
ubicados en Bogota, Cali, Medellin, Barranquilla, Bucaramanga y Manizales, cuentan en
forma directa con esta persona. Las funciones que desempefia son las siguientes:

+ Manejo de la muestra, asignacién de medidas de tamafio (MT) en segmentos
recontados y seleccidn de viviendas a encuestar.

» Suministrar a cada uno de los supervisores el material y los elementos necesarios para
la ejecucion del trabajo de campo, explicando qué elementos son devolutivos a fin de

gue se hagan responsables de ellos y los reintegren una vez finalizada la encuesta.

» Verificar con el Coordinador Administrativo, que todo el personal que se desplace en el
operativo posea el carné que lo acredite como funcionario o contratista del DANE.
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Dictar la capacitacion y recapacitacion al personal seleccionado para capacitacion en
recuento, recoleccion, supervision y critica.

Atender a través del apoyo operativo las consultas de los supervisores y solucionar las
gue estén a su alcance; se debe llevar una hoja de ruta para cada uno de ellos.

Dirigir al equipo de logistica de campo las consultas necesarias sobre aspectos
metodolbgicos, operativos y muestrales, que le permitan al supervisor tomar decisiones
durante el trabajo de campo.

Formular las consultas relacionadas con la muestra a la Direccién de Censos, (Dra.
Nelly Duque), con copia al equipo de logistica de campo.

Diligenciar el formato “Resumen de Critica”, para Ciudades y Areas metropolitanas y
Cabeceras Municipales, conformando la muestra a nivel municipal y departamental.

Elaborar el informe trimestral que se envia al DANE Central ( logistica de campo).

Enviar al DANE Central, Logistica de campo, los resultados de la encuesta en disquete
(Resumen de Critica y Grabacién) y por "E-mail".

Ademas de las anteriores funciones, en el caso del operativo rural (Cabeceras
municipales, Centros Poblados y Area Rural Dispersa ), el Asistente Técnico debe
tener en cuenta:

Elaborar las cartas a ser firmadas por el Director Territorial, para que sean enviadas a
los Alcaldes anunciando la realizacion de la encuesta en su municipio. Dicha
comunicacion debe contener la fecha de realizacion de la encuesta, los nombres de las
personas responsables y el objetivo de la misma.

Coordinar con el Director territorial, la difusion de la encuesta y sus objetivos, por las
Cadenas radiales locales, en las zonas donde sea conveniente.

Dada la importancia que tiene el manejo de la Muestra, se hace necesario que la
recoleccién se cumpla tal como esta previsto para cada ruta; por lo tanto, se debe
elaborar un cronograma de actividades para cada supervisor, indicando la fecha en la
cual debe visitar cada municipio y el tiempo que durara efectuando la recoleccion de
informacioén, con el fin de dar estricto cumplimiento a los periodos de recoleccion y
facilitar la supervision técnica. Este cronograma de actividades debe ser enviado al
equipo de logistica de campo, antes de iniciar el operativo, para verificar que esté
acorde con las instrucciones dadas en cada una de las rutas, y para que en caso de
supervision por parte del DANE Central, la persona encargada de dicha supervision,
encuentre de manera agil y en la fecha prevista a cada uno de los grupos.

Verificar que el vehiculo contratado tenga capacidad para 6 personas (excluyendo al
conductor) y espacio suficiente para los objetos personales y el material que debe
desplazar a cada municipio. Es importante que los vehiculos que se contraten para el
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operativo, estén identificados con la credencial del DANE en las zonas donde sea
conveniente.

» Recibir el material de cada Grupo, relacionarlo y clasificarlo para la critica y grabacién,
relacionar las Carpetas de muestra y enviar al DANE Central (Logistica de campo),
aquellas correspondientes a las cabeceras municipales, centros poblados y area rural
dispersa.

» Diligenciar el formato “Resumen de Critica” para Centros Poblados y Area Rural
Dispersa a nivel municipal y departamental, enviarlo al DANE central al equipo de
logistica de campo con el material grabado.

APOYO OPERATIVO

Coordina con el Asistente Técnico de cada ciudad el manejo del proyecto. Es el
responsable de las actividades preliminares de la encuesta (distribucion de cargas de
trabajo por semanas y por grupos de trabajo entregando a cada supervisor los segmentos
gue le corresponden durante la semana a fin de que éste pueda efectuar su tarea
planificando eficientemente su operativo en la semana correspondiente) y la supervisién a
los grupos de trabajo.

Tiene a su cargo el manejo de la encuesta en todos sus aspectos de campo,
trasladandose a terreno para verificar la calidad de la informacién y la correcta
localizacién de los grupos; apoyando al supervisor en su trabajo por lo menos una vez por
semana. En oficina, debe verificar el proceso de critica codificacion, consolidaciéon de la
informacién en el resumen de critica y su respectiva verificacién contra el resumen de la
informacién grabada. Por Ultimo debe efectuar la revisién del proceso de grabacion.

Debe efectuar una correcta planificacion del operativo de campo en cada ciudad, teniendo
en cuenta los segmentos que se deben trabajar en cada semana (ciudades y areas
metropolitanas) y cada mes (cabeceras municipales, centros poblados y resto) teniendo
en cuenta que cada supervisor debe tener una carga de trabajo equitativa y distribuida de
acuerdo con cada ciudad y municipio y respetando, para el caso de la encuesta de
cabeceras, centros poblados y resto, las rutas previamente establecidas y los tiempos
asignados a cada una de ellas.

Igualmente, debe analizar los resultados semanales y mensuales que arroja la grabacion
elaborando un informe con el cual justifica los resultados de las tasas en cada una de sus
Sedes 0 Subsedes, apoya el recuento de edificaciones y efectla las respectivas consultas
al DANE Central con el fin de aclarar y mejorar el operativo en todos sus aspectos:
metodoldgicos, muestrales y logisticos. Especificamente sus funciones son:

» Apoyar al Asistente de la Encuesta Continua de Hogares en la capacitaciéon del
personal de campo y del personal de oficina.
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» Organizar y supervisar los recuentos de los segmentos reemplazo para cada etapa de
recoleccién, utilizando para ello los formatos respectivos y siguiendo las directrices del
grupo de Disefios Muestrales del DANE.

» Antes de iniciar una etapa, enviar al DANE Central los segmentos agotados y con
submuestreo.

» Coordinar y asignar cargas de trabajo para el proceso de recoleccién de acuerdo con
la programacion enviada por muestras y verificar su ejecucion.

» Coordinar y asignar cargas de trabajo para el proceso de critica — codificacion.

» Coordinar y asignar cargas de trabajo para el proceso de digitacion.

» Resolver los problemas que se presenten tanto en recoleccion, supervision, critica —
codificacién, digitacién y las dudas de caracter conceptual que encuentren los grupos
de trabajo durante el desarrollo de las diferentes labores, consultando, en los casos

que se requiera, al Asistente de la Encuesta Continua de Hogares y/o al DANE Central.

» Garantizar que se diligencien los formatos de los diferentes procesos: recoleccion,
supervision y digitacion.

» Visitar periédicamente (1 vez por semana) a cada grupo de trabajo.
» Hacer que los digitadores Generen el proceso de inconsistencias y corrijan la
informacién diariamente.

» Tener total conocimiento de la aplicacién de captura de la Encuesta Continua de
Hogares

» Realizar control de calidad de los procesos de recoleccion, critica — codificacion y
grabacion.

» Elaborar mensualmente los indicadores de calidad.
» Rendir un informe mensual al finalizar cada etapa al asistente técnico de la encuesta.

 Elaborar el informe de analisis de resultados de las tasas en las ciudades
correspondientes.

» Enviar al DANE central (logistica de campo) los indicadores semanales y mensuales
ECH urbanay rural.

» Apoyar al Asistente Técnico de la encuesta en la elaboracién del informe trimestral
que se envia al DANE Central ( logistica de campo).
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» Realizar la restauracién de archivos cuando sea necesario.

» Velar por el uso racional de los recursos asignados a la Encuesta.

Ademas de las anteriores actividades, las personas gque desempefien el cargo del
Apoyo operativo en las Subsedes , deben realizar funciones adicionales, que en las
Direcciones Territoriales son llevadas a cabo por e | Asistente Técnico. Estas
actividades son:

 Manejo de la muestra, asignacién de medidas de tamafio (MT) en segmentos
recontados y seleccidn de viviendas a encuestar.

» Suministrar a cada uno de los supervisores el material y los elementos necesarios para
la ejecucion del trabajo de campo, explicando qué elementos son devolutivos a fin de
gue se hagan responsables de ellos y los reintegren una vez finalizada la encuesta.

» Verificar con el Coordinador Administrativo, que todo el personal que se desplace en el
operativo posea el carné que lo acredite como funcionario o contratista del DANE.

» Dictar la capacitacion y recapacitacion al personal seleccionado para capacitacién en
recuento, recoleccion, critica.

» Atender las consultas de los supervisores y solucionar las que estén a su alcance; se
debe llevar una hoja de ruta para cada uno de ellos.

» Dirigir al equipo de logistica de campo las consultas necesarias sobre aspectos
metodoldgicos, operativos y muestrales, que le permitan al supervisor tomar decisiones
durante el trabajo de campo.

» Formular las consultas relacionadas con la muestra a la Direccion de Censos, (Dra.
Nelly Duque), con copia al equipo de logistica de campo.

« Diligenciar el formato “Resumen de Critica”, para Ciudades y Areas metropolitanas y
Cabeceras Municipales, conformando la muestra a nivel municipal y departamental.

» Elaborar el informe trimestral que se envia al DANE Central ( logistica de campo).

« Enviar al DANE Central, Logistica de campo, los resultados de la encuesta en disquete
(Resumen de Critica y Grabacion) y por "E-mail".
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Igualmente, en la ejecucién de la encuesta rural por parte de las Subsedes ? el

Apoyo operativo debe encargarse de las tareas que n ormalmente realiza el
Asistente Técnico en las Direcciones Territoriales:

» Elaborar las cartas a ser firmadas por el Director Territorial, para que sean enviadas a
los Alcaldes anunciando la realizacion de la encuesta en su municipio.

» Coordinar con el Director Territorial, la difusién de la encuesta y sus objetivos, por las
Cadenas radiales locales, en las zonas donde sea conveniente.

» Elaborar un cronograma de actividades para cada supervisor, indicando la fecha en la
cual debe visitar cada municipio y el tiempo que durara efectuando la recoleccion de
informacién, con el fin de dar estricto cumplimiento a los periodos de recoleccién y
facilitar la supervision técnica. Este cronograma de actividades debe ser enviado al
equipo de logistica de campo, antes de iniciar el operativo, para verificar que esté
acorde con las instrucciones dadas en cada una de las rutas, y para que en caso de
supervision por parte del DANE Central, la persona encargada de dicha supervision,
encuentre de manera agil y en la fecha prevista a cada uno de los grupos.

» Verificar que el vehiculo contratado tenga capacidad para 6 personas (excluyendo al
conductor) y espacio suficiente para los objetos personales y el material que debe
desplazar a cada municipio.

» Recibir el material de cada Grupo, relacionarlo y clasificarlo para la critica y grabacién,
relacionar las Carpetas de muestra y enviar al DANE Central (Logistica de campo),
aquellas correspondientes a las cabeceras municipales, centros poblados y area rural
dispersa.

+ Diligenciar el formato “Resumen de Critica” para Centros Poblados y Area Rural
Dispersa a nivel municipal y departamental, enviarlo al DANE central al equipo de
logistica de campo con el material grabado.

SUPERVISOR
Coordina, dirige y controla el trabajo en los municipios y segmentos que se le asignan y

reportan su trabajo al Apoyo Operativo de la encuesta. Tienen a su cargo maximo (4)
encuestadores. Todas sus funciones se detallan en el manual del supervisor

CRITICO - CODIFICADOR
Son las personas encargadas de detectar las inconsistencias y errores en la informacién

recolectada, que no fueron detectados en la primera revisién realizada por el supervisor.
También ejecutan el proceso de codificacién, por medio del cual agrupan con cddigos

? Es importante aclarar que no todas las Subsedes del DANE ejecutan operativo Rural, por lo tanto estas
actividades aplican solo para aquellos Apoyos operativos que laboran en las subsedes que tienen esta
responsabilidad.
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preestablecidos algunas variables que son objeto de estudio de la encuesta. Dependen
directamente del Asistente Técnico de la Encuesta y es a él a quien reportan su trabajo. El
proceso de critica codificacion de la Encuesta Continua de Hogares esta organizado de tal
forma que el nimero de personas que desempefa este cargo sea minimo de dos(2). Esto
con el fin de que una persona haga la primera critica- codificacion y la otra haga la
revision del trabajo realizado por la primera persona. La totalidad de las normas y
actividades que debe desarrollar el critico-codificador se encuentran consignadas en el
manual de Critica y codificacién de la encuesta.

DIGITADOR

Es la persona encargada de grabar en el programa de captura de la encuesta la
informacién recolectada de cada segmento. También dependen directamente del
Asistente Técnico de la Encuesta. Las instrucciones de las labores que deben
desempefiar se encuentran en el manual del usuario del sistema de captura.

ENCUESTADORES O RECOLECTORES

Se encargan de la recoleccion de los datos en varios segmentos y dependen de un
Supervisor. Deben tener un conocimiento preciso de los conceptos y normas que rigen la
Encuesta, y contar con el apoyo y acompafiamiento permanentes del supervisor. Sus
actividades y las normas que las rigen estan consignadas en el manual de Recoleccion y
conceptos basicos.

INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION DE ALGUNOS DE LOS PROCESOS A
CARGO DEL APOYO OPERATIVO

Como se menciond anteriormente, en el presente manual solo se presentan las
instrucciones de aquellas actividades que el Apoyo operativo tiene a su cargo y que no se
encuentran documentadas en otros instructivos. Especificamente, en esta seccién se dan
las instrucciones para que el Apoyo operativo de la encuesta realice dos de los procesos
gue estan a su cargo: 1) el calculo de indicadores de calidad para los procesos de
recoleccidn, critica y digitacion; y 2) el diligenciamiento del formato “Informe técnico del
apoyo operativo” el cual sirve para documentar el seguimiento que se realiza al personal
de campo.

METODOLOGIA PARA EL CONTROL DE CALIDAD Y CALCULO DE INDICADORES

Los indices de calidad de los procesos de recoleccion, critica y digitacién deben ser
calculados para cada etapa de la investigacion, es decir mensualmente. No son utilizados
para comparar el desempefio de las diferentes Direcciones o subsedes entre si; su
objetivo fundamental es obtener una medida aproximada de la calidad con la que se estan
llevando a cabo estos procesos y de esta manera lograr el mejoramiento continuo, a
través de una evaluacién y seguimiento constante de los indicadores obtenidos.
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INDICE DE CALIDAD PROCESO DE RECOLECCION

El método empleado para obtener un indicador del proceso de recoleccion esta basado
completamente en los datos registrados en el formato “Informe Diario del Supervisor de
Campo”. La idea basica es revisar y analizar los errores detectados por el supervisor
durante el cumplimiento de sus labores, y para cada uno de los recolectores a su cargo
obtener un indicador de calidad, teniendo en cuenta la clase de los errores detectados en
campo para cada uno de los hogares donde se recolectaron datos para la investigacion.

Elementos para el calculo del indicador

a. Instrumentos

Los instrumentos a usar en este proceso son los formatos “Informe Diario del Supervisor
de Campo” e “indice de Calidad Proceso de Recoleccion”. En el primer formato, se
registran todas las actividades propias de la supervision y en segundo formato, se debe
registrar la informacion que permite el calculo del indicador de calidad para el proceso de
recoleccion.

b. Variable

La variable para determinar la calidad de la recoleccion, es el nimero de errores
detectados durante las actividades de supervision. Para diferenciar el tipo de error
cometido, se crea una variable de penalizacion, la cual castiga los errores en forma
diferencial, de acuerdo al tipo de error y el capitulo donde se encuentren éstos. De esta
forma se crea una calificacion de la calidad de la recoleccion (Puntaje) para cada uno de
los formularios seleccionados la cual esta entre 0 y 100 puntos y posteriormente se
obtiene una calificacién para cada uno de los recolectores, la cual también se encuentra
entre 0 y 100 puntos.

La penalizacion a aplicar se basa en los datos registrados en el formato “Informe Diario
del Supervisor de Campo”. La magnitud de la penalizacién estara determinada por la
clase de error cometido como sigue:

Si el error encontrado corresponde a un mal diligenciamiento en cuanto al seguimiento en
algun flujo, se penaliza la calificacion con 3 puntos por cada error detectado en flujos,
independientemente del capitulo donde sea detectado esta clase de error. Si el error
detectado corresponde al capitulo de Caracteristicas Generales o Educacion, se penaliza
con 2 puntos por cada uno de los errores detectados.

Si el error detectado corresponde al Capitulo de Fuerza de Trabajo, se penaliza con 3
puntos por cada error. Si el error detectado corresponde al Capitulo de Ocupados, se
penaliza con 3 puntos por cada error encontrado. Asi mismo, para los capitulos de
Desocupados, Inactivos y los modulos, se penalizara con 2 puntos. Por cada uno de los
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errores detectados durante el acompafiamiento se penaliza con 2 puntos (Solo aplica para
los hogares donde el supervisor pueda llevar a cabo el acompafiamiento).

Por cuestiones de notacion, se utiliza la siguiente simbologia para el calculo del indicador:
Penall: Penalizacion para los errores detectados en los flujos

Penal2: Penalizacion para los errores detectados en los capitulos de caracteristicas
generales y educacion.

Penal3: Penalizacion para los errores detectados en el capitulo de fuerza de trabajo.
Penal4: Penalizacion para los errores detectados en el capitulo de ocupados.

Penal5: Penalizacion para los errores detectados en los capitulos de desocupados,
inactivos y modulos.

Penal6: Penalizacion para los errores detectados durante el acompafamiento.

La siguiente tabla resume el grado de penalizacién para los errores detectados durante la
supervision:

Tabla 1. Penalizacion para el control de calidad de | proceso de recoleccion

Errores detectados en: Penalizacion Identificacion
Flujos -3 PENAL1
Capitulos Caracteristicas generales y educacién -2 PENAL2
Capitulo Fuerza de Trabajo -3 PENAL3
Capitulo Ocupados -3 PENAL4
Capitulos Desocupados, Inactivos y Modulos -2 PENALS
Acompafiamiento al recolector -2 PENALG

Conforme a los criterios mencionados, la calificacién para cada uno de los formularios que
fueron sometidos al proceso de supervision es la siguiente:

PUNTAJE =100-PENAL1-PENAL2-PENAL3—PENAL4- PENALS- PENALG

Nota 1. EIl valor total para cada una de las penalizaciones debe ser calculado al
multiplicar el nUmero de errores en cada categoria por la magnitud de la penalizacion.
Esto quiere decir, que si por ejemplo, en un formulario fueron detectados 5 errores en
flujos, el valor total para PENAL1 sera de 15, resultante de multiplicar 5 (errores) por 3
(magnitud de la penalizacién para flujos).

Nota 2: En el caso de que al aplicar la metodologia de penalizacidn, el puntaje tenga un
resultado negativo, se le asignara un puntaje igual a cero (0).
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c. Tamario y seleccion de la muestra.

El apoyo operativo debe seleccionar al azar aproximadamente el 50% de los segmentos
en los cuales se han terminado las labores de recoleccién. Con la informacién de los
segmentos seleccionados, se construye el indicador, basandose en la informacién
registrada en el formato “Informe diario del supervisor de campo”. Para el céalculo del
indicador solo deberan tenerse en cuenta los formularios con Encuesta Completa (EC).

Célculo del indice de calidad del proceso de recole  ccion

En primera instancia es calculado un indicador de calidad para cada recolector, el cual es
obtenido como el promedio aritmético de los puntajes obtenidos para los formularios que
fueron sometidos al proceso de supervision. Para cada una de las etapas de la encuesta,
se obtiene el indicador de calidad para cada uno de los recolectores, suponiendo que para
uno de ellos fueron revisados n formularios, se tiene:

Y PUNTAJE
ICR ==

n

Es decir, para cada uno de los recolectores se obtiene su indicador de calidad (ICR),
sumando todos los puntajes de los formularios para cada recolector y dividiendo entre el
numero de formularios. Los puntajes para cada uno de los formularios son calculados
segun lo descrito en la tabla de penalizacion anteriormente mencionada.

Después de obtener el indicador de calidad para cada uno de los recolectores, se obtiene
el indicador del proceso de recoleccién en la respectiva Direccion Territorial o subsede,
como el promedio de los indicadores de calidad de los recolectores. Si se supone que
existen k recolectores en la Direccion Territorial o subsede, entonces el indicador de
calidad del proceso de recoleccién esta dado por:

k
> ICR,
[Cp, ==
Rec k

Es decir, para la obtencion del indicador de calidad (ICge.) de la Direccion Territorial o
subsede, se suman los indicadores de calidad de todos los recolectores y se divide por el
ndimero de recolectores existentes.
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Ejemplo de célculo del indice de calidad del proces o de recoleccion

A partir de datos hipotéticos, en la tabla 2, se presenta un ejemplo resumido de la forma
como se calcula el indice. En este caso se supone que existen cinco recolectores (k=5),
para cada uno de los cuales fueron revisados 12 formularios (n=12) durante la supervision
y por lo tanto cada uno de los formularios de cada recolector tiene su respectivo puntaje,
el cual es obtenido después de aplicar la metodologia de penalizacion anteriormente
mencionada.

Aunque en el ejemplo, para cada uno de los recolectores fue revisado el mismo ndmero
de formularios, este nimero puede variar para cada uno de los recolectores sin tener
efecto alguno en el calculo del indicador.

Las sumatorias de los puntajes de los 12 formularios revisados para cada recolector
fueron de 1160, 1130, 1130, 951 y 1170. Al dividir por 12 (nimero de formularios
revisados) se obtienen los indicadores de calidad para cada uno de los recolectores
(ICR) que fueron de 96.67, 94.17, 94.17, 95.50 y 97.50.

Finalmente el indicador de calidad del proceso de recoleccién en este ejemplo sencillo e
hipotético, fue de 95.60, el cual se obtiene al promediar los indices de calidad de los cinco
recolectores. Es decir, para el ejemplo se tiene

95.67 +94.17 +94.17 +95.50 +97.50

IC,.. =95.60 = :

Tabla 2. Ejemplo de calculo del indicador Procesod e Recoleccion
(Datos hipotéticos)

Formulario No. Recolector
R1 R2 R3 R4 R5
1 100 100 95 96 90
2 95 90 100 100 100
3 85 100 85 85 100
4 90 90 75 80 90
5 100 90 100 90 100
6 100 94 100 100 100
I 95 95 100 100 100
8 95 95 100 100 100
9 100 100 80 100 90
10 100 86 100 100 100
11 100 100 95 95 100
12 100 90 100 100 100
Sumatoria de Puntajes por Recolector 1160 | 1130 | 11301 951 | 1170
Indice por Recolector (ICR) 96.67 (94.17]94.17]195.50]97.50
Indice de Recoleccion para la DT o subsede 95.60
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Descripcion del proceso

a.

Una vez llevada a cabo la supervision, se debe determinar el nGmero de errores
cometidos y registrarlo en el formato “Indice de Calidad Proceso de Recoleccion”,
segun la penalizacién descrita en la tabla 1.

. Este formato debe ser diligenciado independientemente para cada uno de los

recolectores de la Direccién Territorial o subsede.

En el encabezado debe registrarse la Direccion territorial, el municipio, el nombre del
recolector, la etapa, el nUmero de pagina del total de paginas resultantes para el
segmento (es posible que para un mismo recolector se requiera que el formato incluya
el diligenciamiento de varias paginas). También debe registrarse el nombre del apoyo
operativo.

. Para cada uno de los hogares debe diligenciarse lo siguiente (esta informacién debe

tomarse del formato “Informe Diario del Supervisor de Campo” previamente
diligenciado):

- Debe diligenciarse la fecha de recoleccion, el segmento, la clase depende de la
clase de segmento: 1 urbano, 2 centros poblados y 3 area rural dispersa.

- Asi mismo se debe diligenciar el nimero de la edificacién, vivienda y el nimero del
hogar dentro de la vivienda.

- Luego se procede a registrar el nimero de errores segln la penalizacién
anteriormente establecida. (Si el nUmero de errores es cero, es decir, no se
detectd ningun error, se puede dejar el espacio respectivo en blanco).

- Enseguida se calcula el puntaje para cada uno de los formularios, considerando la
metodologia descrita.

. Alfinalizar la etapa respectiva, en la parte inferior del formato debe registrarse el indice

de calidad (ICR) para el recolector respectivo.

Con los indices de calidad de los recolectores, se procede a calcular el indice de
calidad del proceso de recoleccion en la Direccion Territorial o subsede.

Valor deseable del indice de calidad del proceso de recoleccion

El valor minimo del indicador del proceso de recoleccién debe ser mayor o igual a 96,
para considerar como buena la calidad de este proceso operativo en la respectiva
Direccion Territorial 0 subsede. En caso de obtenerse un indice menor a 96, deberan
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establecerse las causas principales y proponer acciones correctivas para eliminar errores
en futuras etapas de la investigacion.

INDICE DE CALIDAD PROCESO DE CRITICA

Elementos para el calculo del indicador

a. Instrumento

El instrumento a usar en este proceso, es el formato “Formato indice de Calidad del
proceso de Critica” en el cual se registran los errores encontrados en la segunda critica.
En este formato se encuentra el nimero del formulario, asi como la identificacion de la
vivienda y el hogar.

b. Variable

La variable para determinar la calidad de la critica, es el nUmero de errores encontrados
en la segunda critica con respecto a la primera critica. Teniendo en cuenta lo complejo del
proceso, se crea una variable de penalizacion, la cual castiga los errores en forma
diferencial, de acuerdo al tipo de error y el capitulo donde se encuentren éstos. De esta
forma se crea una calificacién de la calidad de la critica para cada uno de los formularios
seleccionados, la cual esta entre 0 y 100 puntos, calificando la totalidad del formulario,
incluyendo la identificacién, el capitulo de control de calidad, el cuadro de las tasas y los
demas capitulos del formulario. Desde este punto de vista, un formulario que no tenga
ningun error tendra un puntaje de 100 puntos.

Para efectos del calculo del indicador de la calidad del proceso de critica, no deben
tomarse en cuenta las preguntas que deben ser sometidas al proceso de codificacion.

c. Magnitud de las penalizaciones

Flujos: Si se detecta que hubo un error en la critica, al no haber corregido el incorrecto
diligenciamiento de algun flujo, se penaliza la calificacién con 4 puntos por cada pregunta
gue sea incorrectamente diligenciada por causa del seguimiento incorrecto del flujo
respectivo, independientemente del capitulo donde sea detectado esta clase de error. De
esta manera, por ejemplo, si a causa del mal seguimiento de un flujo, se dejaron de
diligenciar 5 preguntas, entonces deben registrarse 5 errores con respecto a flujos.

Otros tipos de errores: Cuando los errores son ocasionados por razones diferentes al nol
seguimiento de flujos, por ejemplo, incorrecto diligenciamiento, preguntas en blanco, etc,
se debe aplicar lo siguiente:

Si el error de la critica, se refiere a haber aceptado preguntas en blanco o mal
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diligenciadas en los capitulos de capitulos de identificacion, caracteristicas generales,
educacién, control de calidad o el calculo de las tasas, se penaliza con dos puntos. Si esto
mismo sucede en el capitulo de fuerza de trabajo, se penaliza con 5 puntos. Asi mismo,
cada uno de los errores encontrados en los capitulos correspondientes a ocupados,
desocupados, inactivos y los mddulos se penalizara con 3 puntos.

Las penalizaciones para el calculo del indicador se resumen como sigue:

Penall: Penalizacion para los errores detectados en los flujos.

Penal2: Penalizacién para los errores detectados en los capitulos de identificacion,
caracteristicas generales, educacion, control de calidad o el célculo de las tasas.

Penal3: Penalizacion para los errores detectados en el capitulo de fuerza de trabajo.

Penald: Penalizacion para los errores detectados en los capitulos de ocupados,
desocupados, inactivos y médulos.

Conforme a los criterios mencionados, la calificacién para cada uno de los formularios
seleccionados para la segunda critica se obtiene de la siguiente manera:

PUNTAJE =100 - PENALl — PENAL2 — PENAL3 — PENAL4

En el caso de que al aplicar la metodologia de penalizacién, el puntaje tenga un resultado
negativo, se le asignara un puntaje igual a cero (0).

Las magnitudes de las penalizaciones utilizadas en el proceso de critica, se encuentran
resumidas en la siguiente tabla.

Tabla 3. Penalizacion para el control de calidad de | proceso de critica

Errores detectados en: Penalizacion Identificacion
Flujos -4 PENAL1
Capitulos ldentificacion, Caracteristicas generales,
educacién, control de calidad y tasas -2 PENAL2
Capitulo Fuerza de Trabajo -5 PENAL3
Capitulo Ocupados, Desocupados, Inactivos vy -3 PENAL4
Moédulos

Nota: El valor total para cada una de las penalizaciones debe ser calculado al multiplicar
el nimero de errores en cada categoria por la magnitud de la penalizacion. Esto quiere
decir, que si por ejemplo, en un formulario fueron detectados 5 errores en flujos, el valor
total para PENAL1 sera de 20, resultante de multiplicar 5 (errores) por 4 (magnitud de la
penalizacion para flujos).
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d. Seleccion de la muestra de formularios.

La seleccion de la muestra esta a cargo del apoyo operativo (o de la persona que cumpla
sus funciones). Esta persona debe seleccionar al azar un formulario por cada uno de los
segmentos que componen la muestra, tanto en el sector urbano como en el sector rural,
siempre y cuando el segmento contenga hasta 12 hogares. Si el segmento tiene mas de
12 hogares, el apoyo operativo debe seleccionar dos hogares en el segmento para
realizar el control de calidad del proceso de critica.

Es ideal que para cada uno de los criticos se revise el mismo nimero de formularios. Para
todos los fines del control de calidad del proceso de critica, se deben utilizar solamente
las encuestas completas.

Célculo del indice de calidad del proceso de critic  a

El indicador de calidad del proceso de critica es calculado como el promedio aritmético de
los puntajes obtenidos por los formularios seleccionados para el control de calidad. Para
cada una de las etapas de la encuesta, se obtiene el indicador de calidad de cada uno de
los criticos. Partiendo del supuesto que para cada uno de ellos se revisaron n formularios,
se tiene que el indice de calidad de la critica esta expresado como:

> PUNTAJE
IC ==

n

Es decir, cada uno de los criticos tiene su indicador de calidad (IC), simplemente
sumando todos los puntajes de los formularios revisados para cada critico y dividiendo
entre el nimero de formularios revisados. Los puntajes son los obtenidos para cada uno
de los formularios que fueron objeto de la segunda critica y son calculados segun lo
descrito anteriormente.

Después de obtener el indicador de calidad para cada uno de los criticos, se obtiene el
indicador del proceso de critica en la respectiva Direccién Territorial o subsede, como el
promedio de los indicadores de calidad de los criticos. Si se supone que existen k criticos,
entonces el indicador de calidad del proceso de critica esta dado por:

k

> IC,

— i=l
ICri -

k

Es decir, se suman los indicadores de calidad de todos los criticos y se divide por el
namero de criticos existentes.
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Ejemplo de calculo del indice de calidad del proces o de critica

A partir de datos hipotéticos, en la siguiente tabla se presenta un ejemplo de la forma
como se calcula el indice. En este caso se supone que existen tres criticos (k=3), para
cada uno de los cuales fueron revisados 10 formularios (n=10) y por lo tanto cada uno de
los formularios de cada critico tiene su respectivo puntaje, el cual es obtenido después de
aplicar la metodologia de penalizacion anteriormente mencionada. Es ideal que para
todos los criticos el valor de n (nimero de formularios revisados) sea el mismo, pero si
esto no se cumple, el indicador puede ser calculado sin problemas.

Las sumatorias de los puntajes de los 10 formularios revisados para cada critico fueron de
958, 986 y 975. Al dividir por 10 (numero de formularios revisados) se obtienen los
indicadores de calidad para cada uno de los criticos (IC) fueron de 95.8, 98.6 y 97.5.

Finalmente el indicador de calidad del proceso de critica en este ejemplo sencillo e
hipotético, fue de 97.3, el cual se obtiene al promediar los indices de calidad de los tres
criticos.

Tabla 4.
Ejemplo de calculo del indicador
(Datos hipotéticos)

: Critic

Formulario c1 > ca

1 100 100 90

2 93 90 100

3 85 100 92

4 90 98 93

5 100 98 100

6 100 100 100

7 95 100 100

8 95 100 100

9 100 100 100

10 100 100 100

Sumatoria de Puntajes por Critico 058 086 975

Indice por Critico (IC) 95.8 98.6 97.5
Indice de Critica para la DT o subsede 97.3
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Descripcion

a. La seleccién de la muestra de formularios para la realizacion de una segunda critica,
se aplica de acuerdo con las instrucciones presentadas anteriormente.

b. Una vez aplicada la segunda critica, se debe determinar el nimero de errores
cometidos y registrarlo en el formato segun la penalizacién descrita en la tabla 3.

c. Luego se deben registrar las personas y las preguntas para las cuales fueron
detectados errores.

d. Se procede a calcular el puntaje para cada uno de los formularios seleccionados,
considerando la metodologia descrita. De igual manera en la columna “Observaciones”
pueden registrarse las notas pertinentes conforme a los errores encontrados.

e. Al finalizar la etapa, en la parte inferior del formato deben registrarse los indices de
calidad (IC) para cada uno de los criticos.

f. Con los indices de calidad de los criticos, se procede a calcular el indice de calidad del
proceso de critica en la Direccién Territorial o subsede.

Nota: A menos que se especifique claramente en el campo “Observaciones” del formato

“Indice de Calidad Proceso de Critica”, se da por hecho que todos los errores encontrados
fueron oportunamente solucionados.

Valor deseable del indice de calidad del proceso de critica

Se propone que el valor minimo del indicador del proceso de critica debe ser mayor o
igual a 96, para considerar como aceptable la calidad de este proceso operativo.

INDICE DE CALIDAD PROCESO DE DIGITACION

Para obtener un indicador de la calidad del proceso de captura, es necesario realizar una
comparacion entre lo almacenado en medio magnético y el contenido del formulario fisico
correspondiente, dando igual peso a las diferencias encontradas, en una muestra de
formularios seleccionados para tal fin.

Elementos para el calculo del indicador
a. Instrumento
El instrumento a usar en este proceso, es el formato “Formato Control de Calidad Proceso

de Captura” en el cual se registran los errores encontrados durante la comparacion entre
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la informacion registrada en los formularios y la almacenada en medio magnético.

b. Variable

La variable para evaluar la calidad de la captura, es el nimero de errores encontrados en
la revision de la informacion almacenada a través del programa de captura. Para calcular
el indice es creado un sistema de penalizacion, el cual castiga los errores de igual forma,
independientemente del capitulo del formulario donde el mismo sea detectado.

De esta manera se crea una calificacion de la calidad de la captura para cada uno de los
formularios seleccionados. Dicha calificacion se encuentra esta entre 0 y 100 puntos,
calificando la totalidad del formulario, incluyendo la identificacion, el capitulo de control de
calidad, el cuadro de las tasas y los otros capitulos del formulario.

Al detectar un error de captura en los capitulos de identificacion, caracteristicas
generales, educacion, fuerza de trabajo, ocupados, desocupados, inactivos, control de
calidad y los mo6dulos, se penalizara con 5 puntos.

Conforme a los criterios mencionados, la calificacién para cada uno de los formularios
seleccionados para la el control de calidad del proceso de captura, se obtiene de la
siguiente manera:

PUNTAJE =100 - (#errores*5)

Es decir, independientemente del capitulo donde sea detectado el error, simplemente se
deben contar el nimero de errores registradas en la comparacion y multiplicarlas por
cinco. Luego se resta 100 menos ese valor para obtener el indicador de calidad del
formulario (Puntaje). En el caso de que al aplicar la metodologia de penalizacion, el
puntaje tenga un resultado negativo, se le asignara un puntaje igual a cero (0).

c. Seleccidn de la muestra.

Se debe seleccionar al azar un formulario por cada uno de los segmentos que componen
la muestra, tanto en el sector urbano como en el sector rural, siempre y cuando el
segmento contenga hasta 12 hogares. Si el segmento tiene mas de 12 hogares, el apoyo
operativo debe seleccionar dos hogares en el segmento para realizar el control de calidad
del proceso de captura.

Es ideal que para cada uno de los digitadores se revise el mismo niamero de formularios.
Para todos los fines del control de calidad del proceso de captura, se deben utilizar
solamente las encuestas completas.

Célculo del indice de calidad del proceso de captur  a

El indicador de calidad del proceso de captura simplemente es calculado como el
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promedio aritmético de los puntajes obtenidos por los formularios seleccionados para el
control de calidad. En cada una de las etapas de la encuesta, se obtiene el indicador de
calidad de cada uno de los digitadores. Suponiendo que para cada uno de ellos se
revisaron n formularios, el indicador de calidad se expresa como sigue:

Y PUNTAJE
ID ==

n

Es decir, para cada uno de los digitadores se calcula su indicador de calidad (ID),
simplemente sumando todos los puntajes de los formularios revisados para cada digitador
y dividiendo entre el numero de formularios revisados.

Después de obtener el indicador de calidad para cada uno de los digitadores, se obtiene
el indicador del proceso de captura en la respectiva Direccién Territorial o subsede, como
el promedio de los indicadores de calidad de los digitadores. Si se supone que existen k
digitadores, entonces el indicador de calidad del proceso de captura esta dado por:

Es decir, se suman los indicadores de calidad de todos los digitadores y se divide por el
namero de digitadores existentes en la Direccién Territorial o subsede.

Ejemplo de calculo del indice de calidad del proces o de captura

A partir de datos hipotéticos, en la tabla 1 se presenta un ejemplo de la forma como se
calcula el indice. En este caso se supone que existen tres digitadores (k=3), para el
digitador No. 1 fueron revisados 10 formularios, para el No. 2 se revisaron 9 y para el No.
3 fueron revisados 10. Cada uno de los formularios revisados a uno de los digitadores,
tiene su respectivo puntaje, el cual es obtenido después de aplicar la metodologia de
penalizacién anteriormente mencionada.

Es ideal que para todos los digitadores el valor de n (nGmero de formularios revisados)
sea el mismo, pero si esta condicidon no se cumple, el indicador puede ser calculado sin
problemas como en este ejemplo. Las sumatorias de los puntajes de los formularios
revisados para cada digitador fueron de 960, 855 y 930. Al dividir por el nimero de
formularios revisados para cada uno de los digitadores, son obtenidos los indicadores de
calidad 96.0, 95.0 y 93.0 respectivamente. Finalmente el indicador de calidad del proceso
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de captura para la Direccion Territorial 0 subsede en este ejemplo sencillo e hipotético,
fue de 94.67, el cual se obtiene al promediar los indices de calidad de los tres digitadores.

Tabla 5.
Ejemplo de calculo del indicador
Proceso de Captura

(Datos hipotéticos)
. Digitador
Formulario D1 D2 D3
1 100 100 90
2 95 90 100
3 85 100 85
4 90 90 75
5 100 90 100
6 100 95 100
7 95 95 100
8 95 95 100
9 100 100 80
10 100 100
Sumatoria de Puntajes por Digitador 960 855 930
Indice por Digitador (ID) 96.00 95.00 93.00
Indice de Captura para la DT o Subsede 94.67

Descripcion del proceso

a. Seleccion de la muestra de formularios para la realizacién de la comparacién de la
informacién almacenada en el sistema con la informacion registrada en el formulario.

b. Una vez aplicada la comparacion, se debe determinar el nimero de errores cometidos
y registrarlo en el formato, determinando el nUmero de errores por capitulo:

CG: Caracteristicas Generales
Ed.: Educacion,

FT: Fuerza de Trabajo
Ocupados

E.P: Empleo Principal

E.S.:Empleo Secundario
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D: Desocupados
I: Inactivos
Maédulo.

c. Posteriormente deben registrarse el nUmero de orden de las personas en las cuales se
han registrado errores, asi como el nimero de las preguntas.

d. Luego se procede a calcular el puntaje para cada uno de los formularios seleccionados,
considerando la metodologia descrita en el presente manual.

e. En la columna “Observaciones” deben registrarse las notas pertinentes conforme a los
errores encontrados.

f. Al finalizar la etapa, en la parte inferior del formato deben registrarse los indices de
calidad (IC) para cada uno de los digitadores.

g. Con los indices de calidad de los digitadores, se procede a calcular el indice de calidad
del proceso de captura en la Direccion Territorial o subsede.

Nota: A menos que se especifique claramente en el campo “Observaciones”del formato
“Control de Calidad Proceso de Captura”, se da por hecho que todos los errores
encontrados durante la comparacion fueron oportunamente solucionados.

Valor deseable del indice de calidad del proceso de captura

El valor minimo del indicador del proceso de captura debe ser mayor o igual a 95, para
considerar como aceptable la calidad de este proceso operativo.

RECUERDE QUE EN LA APLICACION PRACTICA DE TODOS LOS INDICADORES
(RECOLECCION, CRITICA Y DIGITACION), EL NUMERO DE FORMULARIOS
REVISADOS EN UNA ETAPA DE LA INVESTIGACION PUEDE SER
CONSIDERABLEMENTE MAYOR A LAS CANTIDADES PROPUESTAS EN LOS
EJEMPLOS.

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO “INFORME TECNICO DEL A POYO
OPERATIVO” (ECH)

GENERALIDADES

Una de las funciones mas importantes del apoyo operativo en las Direcciones Territoriales
y subsedes, es la de hacer seguimiento y brindar soporte a los procesos operativos
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realizados por el personal de campo a fin de garantizar la calidad de la informacion
recolectada. Precisamente, parte de las acciones que debe ejecutar el Apoyo para el
cumplimiento de este objetivo es trasladarse a terreno por [0 menos una vez por semana
para verificar la correcta localizacién de los grupos, la aplicacion de los procedimientos, el
manejo conceptual y otros aspectos determinantes en el buen funcionamiento del
operativo.

Sin embargo, aparte de realizar la labor de seguimiento, es necesario que exista un
registro documental sobre su realizacion que permita ademas organizar y estandarizar la
evaluacion que realiza el apoyo operativo, a los diferentes grupos de recoleccién
separando las actividades realizadas por el supervisor y los recolectores.

En funcién de lo anterior se disefio el formato para el control de calidad del proceso de
recoleccidn, “Informe técnico del Apoyo operativo” cuyo diligenciamiento se explica a
continuacién. Es de anotar que el alcance de este instrumento es el seguimiento y la
deteccion y correccion de problemas en el proceso, mas no el célculo de una calificaciéon
cuantitativa, ya que para este ultimo propdsito se utiliza la metodologia de los indicadores
de calidad..

USUARIOS DEL FORMATO

Los usuarios del formato son el Apoyo operativo y el Asistente técnico de la encuesta,
quienes en cada una de las Direcciones Territoriales o subsedes, podran realizar un
adecuado seguimiento de la forma como se estan ejecutando las actividades de cada uno
de los grupos de recoleccion a su cargo.

PARAMETROS A TENER EN CUENTA EN EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

Para el diligenciamiento del formato se deben considerar los siguientes aspectos:

* Se debe evaluar en primera instancia el desempefio en terreno del trabajo de los

supervisores, para lo cual se diligencia la parte 1 del formato.

» Se debe realizar una evaluacion de las actividades de los recolectores, en primera
instancia revisando algunos formularios diligenciados y también realizando
acompafamiento a cada uno de los recolectores del grupo seleccionado para el
seguimiento. Esta parte del control se registra en la parte 2 del formato (respaldo).

PARTE 1, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR
Como se menciond, el registro del seguimiento a las actividades del supervisor se realiza

en la primera pagina del formato, en que lo que se denomina “Parte 1”. Cuando el apoyo
operativo se encuentre en terreno, se deben diligenciar los siguientes campos:
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Fecha: En el espacio se escribe la fecha “dia, mes, afio” en que se lleva acabo el
acompafamiento o la revision de los formularios del segmento. Se debe registrar la fecha
correspondiente utilizando dos digitos en el orden dia-mes-afo. Por ejemplo, el 6 de
octubre de 2004 debe ser registrado como 06-10-04.

Municipio / Barrio : Se registra el nombre del municipio, corregimiento, vereda o barrio
del segmento a visitar.

Segmento : En esta columna se escribe el nimero del segmento en el cual se encuentra
el respectivo grupo de recolecciébn cuando el apoyo va a realizar el respectivo
seguimiento.

Clase: De acuerdo al municipio donde se recolecta informacion se debe escribir una "X",
dependiendo si es una ciudad o area metropolitana, (formulario verde); cabeceras
municipales (formulario negro) y centros poblados - area rural dispersa (formulario azul).

Cddigo sup .: Se coloca en la columna el cédigo para el supervisor, el cual es asignado
por el Asistente Técnico de la encuesta.

NUumero de edificacion: En esta columna se registra el nimero de la edificacion que
aparece en el formato EH — 56 6 ECH- 2.

NUmero de vivienda : En esta columna se escribe el N° de vivienda que aparece
transcrita en el formato EH — 56 6 ECH - 2 y a la cual se va hacer el acompafiamiento o
se va a realizar la revision.

NUmero de Hogar : De acuerdo al numero de hogares existentes en la vivienda, se coloca
el nimero de hogar al cual se acomparia o se revisa.

Enseguida, el apoyo operativo debe registrar los resultados de la evaluacion de las
actividades del SUPERVISOR. En esta parte se evalla si estda cumpliendo los procesos
relacionados con la fase operativa de recoleccion: sus funciones especificas y generales,
como también la actitud de liderazgo, su comportamiento, iniciativa, grado de compromiso
y su desenvolvimiento frente al informante y frente al grupo.

ASPECTOS A EVALUAR EN LA LABOR DEL SUPERVISOR

Manejo de la carpeta de muestra

La carpeta de muestra es una de las herramientas basicas con la que cuenta la
investigacion, tanto en la parte urbana como rural. Esta contiene un plano cartografico o
croquis donde se encuentra sefalada y/o dibujada el area seleccionada. Ademas incluye
un listado donde aparecen registradas las viviendas que el grupo de recoleccién debe
trabajar. En lo que se refiere a este aspecto el Apoyo Operativo debe evaluar tres puntos:
Ubicacién cartogréfica, dominio conceptual y manejo del formato EH — 56 6 ECH - 2.
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Ubicacion cartografica: El apoyo debe verificar con el plano de la carpeta de muestra y el
croquis, si el supervisor se ubica correctamente en terreno. Para este item se debera
registrar segun cada uno de los siguientes parametros:

1: Sin dificultad
2: Con cierta dificultad
3: Con mucha dificultad

Para cada uno de los siguientes aspectos a evaluar, debe registrarse los siguientes
parametros, segun el criterio del apoyo operativo:

Excelente: E
Muy bueno MB
Bueno B
Aceptable: A
Deficiente: D

Dominio Conceptual: En este item se valora el manejo de los diferentes conceptos
(vivienda, hogar, componentes del hogar, y segmento entre otros), diligenciamiento
correcto de los flujos y un adecuado sondeo para aclarar preguntas y respuestas.

Listado de viviendas Seleccionadas: EH — 56 6 ECH-2: En esta casilla se se registra el
resultado de verificar si el supervisor ha realizado la actualizacién en el EH — 56 6 ECH- 2
a medida que ha avanzado en el recorrido del segmento, con las novedades
encontradas tanto en las viviendas(otros motivos, vacantes, adicionales), asi como en los
hogares (nuevos, desaparecidos).

Revision de formularios

En esta parte del informe el Apoyo debe evaluar lo siguiente:

Oportunidad: Una vez que el recolector ha terminado la entrevista, esta debe pasar
inmediatamente por un proceso de chequeo por parte del supervisor, para detectar
posibles errores y corregirlos al momento. El apoyo debe constatar en campo que el
supervisor esta cumpliendo con este procedimiento.

Calidad: Una de las tareas del apoyo en terreno, es realizar una valoracion de los
formularios revisados por parte del supervisor para evaluar si se esta realizando en forma
cuidadosa esta tarea. Es decir, considerando que el formulario debe estar completamente
diligenciado, sin errores de flujos y consistente en parentesco, educacion, fuerza de
trabajo, ocupacion, rama de actividad, etc.

En la columna “Observaciones” se pueden hacer los comentarios respecto de las
actividades de seguimiento a los supervisores de campo.

Ruta archivo: ECH/DOCUMENTACIONBASICA / MANUALES / OTROS / LC-ECH-MOT-04.doc



CODIGO: LC-ECH-MOT-04

MANUAL DEL APOYO OPERATIVO VERSION: 01
ENCUESTA CONTINUA DE HOGARES- ECH PAGINA: 29
2004 FECHA: 05-10- 04

PARTE 2, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL RECOLECTOR

El registro del seguimiento a las actividades de los recolectores por parte del apoyo
operativo, se realiza al respaldo del formato, que corresponde a la parte 2 “Seguimiento a
las actividades de los recolectores”. Una vez en terreno se deben diligenciar los campos;
Fecha, Municipio/Barrio, Segmento, Clase, Edificacion, Numero de vivienda y Numero de
hogar de la misma forma como se indico para la parte 1 del formato. en la columna codigo
se registra el codigo que le ha sido asignado al recolector al cual se le esta efectuando el
seguimiento.

ASPECTOS A EVALUAR EN EL RECOLECTOR

El apoyo operativo basa su evaluacion al recolector en dos aspectos: el primero es el
acompafiamiento que el apoyo debe hacer a cada uno de los encuestadores del equipo
durante una entrevista a un hogar; y el segundo corresponde a la revisién de formularios a
fin de constatar su correcto diligenciamiento (se puede encontrar en poder del supervisor
0 cuando el recolector la termine en presencia del apoyo).

Acomparfiamiento

El apoyo debe en lo posible, realizar acompafiamiento para todos los recolectores del
respectivo grupo y evaluar cuatro puntos durante el mismo: presentacién personal,
Técnica de entrevista, seguimiento metodolégico y dominio conceptual. Para cada uno de
estos aspectos se debe registrar una calificacion conforme a la siguiente tabla:

Excelente: E
Muy bueno MB
Bueno B
Aceptable: A
Deficiente: D

Presentacién personal: La primera impresion que recibe el encuestado proviene de la
apariencia fisica del encuestador, la cual debe ser comudn y corriente, es decir, evitando
los extremos como el desalifio o la extrema elegancia; ya que cualquiera de estas
condiciones pueden determinar la ruptura de la comunicacién con la persona a encuestar.
La apariencia es la imagen que refleja la seriedad de la investigacion y de la entidad, por
lo tanto es un elemento a ser evaluado.

Técnicas de entrevista: para la evaluaciéon de este item se toma en cuenta, el ingreso del
encuestador a la vivienda u hogar, la presentacién que haga del DANE y de la encuesta,
su actitud frente al informante, la lectura textual de las preguntas, seguimiento correcto de
los flujos, si deduce o induce respuestas, etc.

Ruta archivo: ECH/DOCUMENTACIONBASICA / MANUALES / OTROS / LC-ECH-MOT-04.doc



CODIGO: LC-ECH-MOT-04

MANUAL DEL APOYO OPERATIVO VERSION: 01
DANE ENCUESTA CONTINUA DE HOGARES- ECH PAGINA: 30
2004 FECHA: 05-10- 04

Seguimiento Metodoldgico: En esta parte se evalla si el recolector esta desempefiando
sus funciones de acuerdo a los parametros establecidos en el manual de conceptos
basicos y de recoleccion, como registro adecuado de los miembros del hogar, ubicacion al
informante sobre cambio de una persona, capitulo o tema, lectura textual con relacién a
las preguntas del cuestionario, adecuado diligenciamiento del formulario.

Dominio Conceptual: Se valora el manejo de los diferentes conceptos aplicados en la
encuesta (vivienda, hogar, componentes del hogar, segmento,), diligenciamiento correcto
de los flujos y un adecuado sondeo para aclarar preguntas y respuestas.

Nota: Si para un determinado recolector, se realizé revision de formularios, pero no se
llevd a cabo el acomparfiamiento, todos los campos correspondientes al acomparfiamiento
deben estar en blanco.

Revision de formularios

En esta parte el Apoyo operativo debe evaluar los formularios diligenciados por los
recolectores (pueden estar en poder del supervisor 0 no), considerando y registrando el
numero de errores en cuanto a: 1)seguimiento de flujos en la totalidad del formulario y 2)
errores de otro tipo en cada uno de los capitulos. Para estos ultimos, deben observarse
aspectos como el establecimiento y registro adecuado de los miembros del hogar de
acuerdo con la composicién familiar, la correcta descripciéon de las ocupaciones y la rama
de actividad, el establecimiento de los empleos principal y secundario cuando sea el caso,
gue cada miembro del hogar tenga diligenciado los capitulos que le corresponden, que la
letra y los nUmeros sea legible y clara, que el nUmero de miembros del hogar corresponda
en la parte de identificacién del formulario y en su interior, etc. Para este examen se
tienen las siguientes columnas:

Flujos

CG: Caracteristicas Generales
Ed.: Educacion

FT: Fuerza de Trabajo

O: Ocupados

D: Desocupados

I: Inactivos

M: Médulo.
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En el caso que para un capitulo determinado no se registren errores, no es necesario
escribir el nUmero cero (0), ya que puede dejarse en blanco.

La columna “Sin Error” se diligencia con una”X” en el caso en que el apoyo no detecte
errores en la evaluacion de cada uno de los items anteriormente mencionados.

En la columna “Observaciones” se pueden hacer los comentarios respecto de las
actividades de seguimiento a los recolectores.

El Apoyo Operativo de la encuesta, debera observar los errores que ocurren con mayor
frecuencia, tanto del supervisor como del recolector y tratar estos puntos durante las
reuniones semanales con los grupos de trabajo para implementar las medidas que
conduzcan a su correccion.
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ENCUESTA CONTINUA DE HOGARES
Indice de Calidad Proceso de Recoleccion

Regional / Subsede; Etapa:___
Municipio: Apoyo Hoja De:
Recolector: -
Fecha e . . o .
Edificacid No. Errores detectados en la revision y/o acompafiam  iento

Recoleccié | Segmento | Clase
n

Vivienda Hogar [~PSENATT T PENALZ | PENAL 3
(3) (2) (3

n

PENACZ | PENALS | PENACG | PUNTAJE
(2) (2) (2)

PENAL 1: Errores en flujps ~ PENAL 2: Errores capitulos Caracteristicas generales y Educacion PENAL 3: Capitulo de fuerza de trabajo
PENAL 4: Errores Capitulo Ocupados PENAL 5:Errores en capitulos Desocupados, Inactivos y Modulos PENAL 6: Errores acompafiamiento

IC: Indice de Calidad

RESULTADO FINAL DE LA ETAPA (Solo para ser diligenciado al final de la etapa)
INDICADOR DE CALIDAD RECOLECTOR [ ]

Observaciones generales
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