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INTRODUCCION

Este manual contiene las funciones y normas que debe cumplir el supervisor en la
realizacion del trabajo de campo.

La supervisién consiste fundamentalmente en controlar el trabajo de campo que
desarrollan los encuestadores, para que se lleve a cabo con la metodologia y los
parametros de trabajo establecidos, con el fin de lograr informacion de alta calidad. La
eficiencia de esta labor depende del dominio de los aspectos conceptuales y
metodol6gicos de la encuesta, de la iniciativa para la solucion de los problemas y
dificultades, del liderazgo que el supervisor logre dentro del grupo y de su capacidad
organizativa del trabajo.

Para alcanzar el objetivo sefialado, se requiere el dominio de la investigacion mediante el
estudio y analisis de los formularios y manuales en forma permanente, la practica a través
del seguimiento de entrevistas y el planteamiento oportuno de dudas e inquietudes ante
el Asistente Técnico, el Apoyo Operativo y los miembros del grupo Técnico del DANE
Central.

Adicional a lo anterior, el supervisor debe conocer la Misién y la Vision del DANE,
elementos fundamentales, que deben ser comprendidos por todas y cada una de las
personas que en una u otra forma prestan sus servicios a la Entidad.

El supervisor es el encargado de coordinar, dirigir y controlar directamente, tanto en el
terreno como en la oficina, la labor que desarrollan los encuestadores, teniendo en cuenta
los conceptos y la metodologia definidos por el DANE para la recoleccion de los datos de
cada Encuesta.

Recuerde que del buen desempefio de sus labores y de su propia iniciativa depende en
gran parte el éxito de la Encuesta Continua de Hogares y la obtencién de unos indices de

calidad acordes con las necesidades del pais y las metas propuestas dentro del proceso
de Gestidn de Calidad que adelanta el Departamento.

MISION
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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 informacidn estadistica en los ambitos nacional, sectorial y territorial, y fortalecera su

prestigio y credibilidad.

Recuerde que el supervisor debe difundir qué es la vision y la misién del DANE, para
asegurar que los encuestados conozcan la manera como estamos dispuestos a prestar

nuestros servicios, mejorando cada dia mas.
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1 PROCEDIMIENTOS GENERALES

Todos los procesos de la Encuesta Continua de Hogares son importantes. Sin embargo,
la recoleccion de la informacién, donde el supervisor juega un papel importante, es la que
define la calidad y cobertura de la misma.

La recoleccion la hace el encuestador bajo la direccién de un supervisor para lo cual se
organizan equipos de trabajo, compuestos por maximo cuatro (4) encuestadores y un (1)
supervisor.

1.1 Organizacion del trabajo de campo

La Encuesta Continua de Hogares es una investigacion cuyo objetivo principal es
proporcionar informacion acerca del tamafio y caracteristicas de la fuerza de trabajo de la
poblacion del pais. Igualmente suministra datos de variables adicionales tales como
sexo, edad, estado civil, etc. Los niveles de representatividad de la muestra asi como la
estructura de la encuesta y la magnitud del operativo, requieren una organizacioén que le
permita adelantar eficientemente la operacion de campo. En consecuencia, se han
conformado equipos de trabajo operativos de caracter temporal que funcionaran en
cuatro (4) niveles jerarquicos:

Asistente General. Delegado en cada Direccidn Territorial para dirigir la Encuesta, de él
dependen los grupos de trabajo adscritos a su Direccién Territorial (Sede y Subsede), con
guienes debe mantener comunicacién permanente. Tiene a su cargo el manejo del
proyecto en sus aspectos: operativo y técnico.

Apoyo Operativo. Colabora con el Asistente General de cada ciudad en 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 que le corresponden durante la semana a fin de que éste puede efectuar
su tarea planificando eficientemente su operativo en la semana correspondiente) y la
supervision a los grupos de trabajo en campo, en las sedes y subsedes.

Tiene a su cargo el manejo de la encuesta en todos los aspectos , tanto en campo,
trasladandose a terreno para verificar la calidad de la informacién y la correcta
localizacion de los grupos y apoyando al supervisor en su trabajo, esto lo debe hacer por
los menos una vez por semana, como de oficina, verificando el proceso de critica
codificacién, consolidacién de la informacion en el resumen de critica y su respectiva
verificacién contra la informaciéon grabada y por Gltimo en grabacion, efectuando la
revision de dicho proceso.

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
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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: metodolégicos, muestrales y logisticos.

Supervisores. Coordinan, dirigen y controlan el trabajo en los municipios y segmentos
gue se les asignan y reportan su trabajo al Apoyo Operativo de la encuesta. Tienen a su
cargo maximo (4) encuestadores.

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.

1.2 Instrucciones Generales

El Apoyo Operativo de la Encuesta es el encargado de asignar a cada Supervisor los
segmentos que le correspondan, de acuerdo con la muestra semanal enviada por el
Grupo de Disefios Muestrales, esto se debe hacer antes de comenzar la respectiva
semana de recoleccion para efectuar una correcta planificacion del trabajo de campo. Por
grupo de trabajo en el area urbana, se ha estimado una carga de trabajo promedio de
tres (3) segmentos, mientras que para el area rural esta carga equivale aproximadamente
a tres (3) segmentos diarios en cabeceras y 0.5 segmentos diarios en resto.

Una vez ubicados los recolectores en el segmento, el supervisor debe actualizar el
formato “ECH-1" 6 “ECH-2" que estd en la Carpeta de Muestra correspondiente,
estableciendo: direcciones erradas, cambios en el uso de la unidad residencial, viviendas
inexistentes, nimero de hogares en cada vivienda, etc.

Si se trata de viviendas desocupadas, de viviendas ubicadas fuera del segmento, de
viviendas que han sido demolidas, etc., siempre debe aparecer diligenciado un
cuestionario, con su respectiva justificacion, con los datos de Identificacién hasta el
numeral 9, la direccion de la vivienda, el barrio y el resultado de la entrevista.

El Supervisor debe recoger y ordenar sobre el terreno todos los formularios diligenciados
de acuerdo con el Formato “ECH-56" o “ECH-2". Luego debe revisarlos en detalle,
indicando a cada entrevistador sus fallas o errores principales y a qué vivienda u hogares
debe volver, si es el caso, para completar y/o corregir la informacion. El formulario debe
llegar sin errores a la fase de critica y captura.

El supervisor debe destinar el tiempo de permanencia en el segmento realizando alguna
de las siguientes actividades:
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» Presentando al encuestador en la vivienda.

» Verificando el formato ECH - 56 (6 ECH - 2).

» Acompafando a los encuestadores durante las visitas.

» Revisando los formularios diligenciados en el segmento.

» Trabajando con los hogares que presentan inicialmente rechazos, con el fin de
lograr la consecucién de la encuesta.

» Asesorando permanentemente a los recolectores y dandoles el apoyo logistico y
tematico necesario.

« Diligenciando el formato indice de calidad proceso de recoleccion.

Cuando el grupo haya terminado la recoleccion de la informacion de un segmento, y
comprobado que no hace falta informacién en ningun formulario, el Supervisor debe
asignar el segmento siguiente y proceder de la manera antes descrita con los segmentos
restantes.

POR NINGUN MOTIVO EL SUPERVISOR DEBE:

HACER ENCUESTAS (ya gqgue por acelerar el proceso de recoleccion, descuida sus
labores), ABANDONAR EL SEGMENTO SIN HABER REVISADO EL TOTAL DE
ENCUESTAS DILIGENCIADAS.

1.3 Presentacion de la Encuesta.

En el area rural debe entrevistarse en cada municipio y antes de iniciar el trabajo, con las
autoridades locales (Alcaldes, Comandantes de Policia, etc.), para anunciarles el objetivo
de la estadia del grupo, la Entidad que representan, los objetivos de la Encuesta, asi
como la Misién y Vision del DANE.

Tanto en el area urbana como en la rural, el Supervisor es el encargado de presentar la
encuesta y al recolector en los hogares seleccionados recordando siempre que una
buena presentacion abre las puertas a la entrevista. Tenga en cuenta que los términos
utilizados deben ser claros y convincentes.

Una vez sea atendido, explique qué es el DANE, asi como los objetivos de la encuesta y
de los médulos que se investigan en cada etapa, la importancia que ésta tiene para el
pais y el caracter confidencial de la informacién suministrada. No olvide entregar la carta
de presentacion o si ésta ya se entreg0, recordar al hogar que con anterioridad se le ha
enviado dicha comunicacion. Después, debe solicitar la presencia del Jefe del Hogar o
de una persona mayor de 18 afios, quien suministrara la mayor parte de la informacion;
cuando el hogar esté compuesto por personas menores de 18 afios, debe escribir una
nota aclaratoria a esta situacion.

Una vez tenga definido cuantos hogares existen en cada vivienda y quiénes son los
miembros del hogar, asigne el entrevistador que corresponda, para que efectle la
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encuesta. Despidase y agradezca a nombre del Departamento la atencion que se le dé a
los encuestadores, aprovechando para informar al jefe de hogar que posiblemente se le
hara una nueva visita, en caso de encontrar errores u omisiones en el diligenciamiento de
los formularios.

Si alguna persona se niega a atender los requerimientos por falta de tiempo o por
desconocimiento de la Entidad o por temor a que su informacion sea utilizada para otros
fines como por ejemplo subir impuestos o cambiar el estrato socioeconémico, el
supervisor no debe discutir, debe persuadirla, dando las siguientes explicaciones:

1) La importancia de la informacién para el pais en general, y para la ciudad en
particular.

2) La confidencialidad de la informacion por Ley.

3) La funcion del DANE, de realizar encuestas en todo el pais sobre diferentes temas
para producir informacién estadistica e indicadores sobre ellos (Industria, Indice de
Precios, etc.).

4) Solicitar una cita, si el motivo de rechazo es por falta de tiempo del encuestado.

5) Efectuar una nueva visita para tratar de conseguir una persona diferente a la que nos
atendié a fin de que nos suministre los datos requeridos.

6) En la nueva visita delegue la tarea a otro encuestador, no envie el mismo que el
hogar habia rechazado.

Si en la cita 0 en la nueva visita, no logra obtener la aceptacion para que los
encuestadores realicen la entrevista, trate en lo posible de concretarla para otro dia o
vuelva otro dia, si esto ya no es posible, comunique esta situacion al Asistente de la
encuesta o al Apoyo Operativo.

1.4 SISTEMA DE RECOLECCION

El Sistema de recoleccion para la Encuesta es el de barrido , que consiste en que cada
grupo de trabajo labora simultaneamente en un segmento hasta investigar todos los
hogares seleccionados. Si en la primera visita no es posible entrevistar todos los hogares,
es necesario volver al segmento hasta completar la informacion del segmento. Una vez
finalizado el segmento se sigue con otro, donde se trabaja de igual forma y asi se
continda el trabajo de recoleccidn.

1.5 Funciones del supervisor

Estudiar y analizar los aspectos conceptuales y metodoldgicos de la Encuesta, lo mismo
gue los formularios y formatos.

En la oficina antes de iniciar la recoleccion, organizar el trabajo de transcripcion de toda la

informacion del Formato de Recuento de Viviendas a las preguntas de identificacion que
se deben prediligenciar en cada uno de los formularios.
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Transcribir la informacién del formato de Recuento de Unidades Estadisticas (EH-61 6
ECH-1) al Listado de Viviendas seleccionadas (EH-56 6 ECH-2).

Organizar y dirigir la recoleccion de datos en cada uno de los segmentos que le asigne
semanalmente el Asistente General o el Apoyo Operativo, teniendo en cuenta las vias de
acceso y la proximidad de éstos.

Entregue las cartas que crea conveniente antes del dia de la encuesta, por ejemplo, las
gue tiene que dejar en los conjuntos residenciales para anunciar el dia que se haréa la
recoleccion, etc.

Acordar con los encuestadores el sitio de la reunién y la hora en la cual se encuentren
para iniciar la recoleccion de las visitas diarias y de las que queden pendientes.

Asegurar la correcta ubicacion cartografica de cada uno de los segmentos que le
corresponden, para esto debe verificar, las direcciones (de la inicial a la final) de cada
segmento registradas en el formato correspondiente.

Verificar el nimero de viviendas seleccionadas y la direccion correspondiente antes de
comenzar la recoleccion de los datos en cada segmento y luego indicar a cada
entrevistador el nimero de la vivienda que le corresponda.

Diligenciar y actualizar correctamente el formato Listado de Viviendas Seleccionadas (EH-
56 6 ECH-2) en la parte correspondiente.

Diligenciar los formatos de Control de Calidad, los cuales le serviran de soporte para la
reunion que se debe efectuar con los recolectores diariamente.

Organizar los desplazamientos y distribuir el trabajo entre los recolectores, respetando el
cronograma elaborado por el Asistente General.

Acompaniar y observar a cada uno de los encuestadores, a fin de detectar los posibles
errores u omisiones que pueda tener cada uno de los recolectores.

Teniendo en cuenta que los recolectores en su mayoria ya han trabajado en la encuesta,
se debe tener especial cuidado, ya que hacen las preguntas muy rapido y no dan espacio
para que las personas que contestan la encuesta entiendan correctamente lo que se
guiere indagar, el supervisor debe estar pendiente de esta situacién y corregirla a tiempo.

Garantizar que la aplicacién de los formularios de los hogares seleccionados sea acorde
con la metodologia prevista para esta encuesta.

Controlar el desempefio de la tarea diaria del encuestador en cuanto a diligenciamiento

completo y oportuno de los datos de todos y cada uno de los miembros del hogar
seleccionado, en los formularios correspondientes.
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No permitir, en lo posible, que se haga la encuesta a aquellas personas que manifiestan
no tener el tiempo suficiente para contestarla, mas bien concretar una nueva cita con
ellas.

Asesorar permanentemente al personal en los aspectos técnicos, operativos y
conceptuales de la recoleccion.

Entregar a la hora fijada por el Apoyo Operativo de la Encuesta los segmentos
trabajados diariamente; solo se debe quedar con los formularios cuyos hogares tengan
gue visitarse posteriormente (visitas pendientes).

Mantener en buen estado el material diligenciado y el sobrante, asi como las formas de
papeleria y manuales, que se le hayan suministrado

Reunir diariamente a sus encuestadores al inicio del trabajo de campo. Con base en la
supervisidon de las entrevistas y revisiéon de los formularios del dia anterior, hacer las
observaciones pertinentes sobre los errores que estan cometiendo y como deben
corregirlos. Esta reunién debe ser formal.

Llevar en forma organizada y detallada el dinero que maneje para “Otros Transportes” y
contratacion de guias, caballos, servicio telefénico, etc., teniendo en cuenta que cada
gasto debe estar soportado con su respectivo recibo para poder legalizarlo.

Realizar reentrevistas cuando crea necesario con el fin de obtener buena calidad de
informacion.

Garantizar el correcto diligenciamiento de los recuadros correspondientes al resultado de
la encuesta, recoleccion y supervisiéon, con las observaciones necesarias claramente
anotadas (Capitulo Control de Calidad).

Recibir, administrar y responder por todos los elementos e implementos devolutivos de
trabajo, tales como mapas, formularios, formatos, tablas de apoyo, botiquines, linternas,
etc. y demas materiales que se le entreguen para la realizacion de la encuesta.

Solicitar a la autoridad competente en cada municipio los certificados de  permanencia
para cada uno de los integrantes del grupo, con el fin de anexarlos para la legalizacion de
los avances de viticos.

Apoyar a los encuestadores en la recoleccion cuando sea necesario.

1.6 Recomendaciones

Recuerde que el supervisor no es solo un acompafante del recolector, es su principal
apoyo Yy consultor. Por tanto, usted debe estar atento a cualquier problema que se
presente en campo, aclarar dudas del formulario y del manual, avisar al Apoyo Operativo

y al Asistente General de la encuesta, los problemas en cuanto a viviendas inexistentes,
pérdida de muestra, etc.
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El Supervisor DEBE:

1.

10.

s

Verificar la carpeta de muestra y el formato EH-56 6 ECH-2 de Viviendas
seleccionadas.

Estar atento al trato que los recolectores den a la persona que nos esté suministrando
la informacién, ya que éste es de vital importancia para obtener un éptimo resultado
en cada encuesta.

Recordar que la calidad de los datos obtenidos durante la recoleccion de la
informacién depende en gran parte de la labor que desarrolle el supervisor durante
este proceso. De ahi la importancia que para la Encuesta tiene el compromiso del
supervisor en el desarrollo de su trabajo.

Manejar en forma clara los conceptos y conocer perfectamente los formularios
utilizados y sus flujos, con el fin de exigir que se apliquen de acuerdo con las normas
dadas en el Manual de Conceptos Bésicos y de Recoleccién.

Revisar que todas las personas que conforman el grupo de recoleccién, lleven
permanentemente el Manual de Conceptos Basicos y de Recoleccién, instrumento
necesario e indispensable para despejar cualquier duda o inconsistencia que se
pueda presentar en el desarrollo de su trabajo y el carné que lo identifica como
recolector del DANE.

Cuando las preguntas que se deben diligenciar vengan en blanco o no se hayan
seguido correctamente los flujos establecidos en el formulario, se debe devolver el
formulario al encuestador, con el fin de que vuelva al hogar y complete la informacion,
ya gue no se aceptan preguntas que debiendo venir diligenciadas vengan en blanco o
flujos errados.

Hacer una revisién permanente para verificar que el informante sea mayor de 18
afos (sélo se acepta informacion de menores de 18 afios cuando éstos son jefes de
hogar o cényuge) y que no sea el servicio doméstico (excepto para dar su propia
informacion).

Una vez revisados todos los hogares del segmento, verificar personalmente las
encuestas que a su criterio se deban corroborar directamente con los hogares y hacer
al encuestador las respectivas aclaraciones y sugerencias.

Revisar que el encuestador cumpla las normas establecidas en el Capitulo |, del
Manual de Recoleccion y Conceptos Basicos.

Recordar a los encuestadores que cuando no tengan un informante idéneo o que sus
respuestas sean vagas e inconsistentes, se debe terminar la encuesta con esta
persona y buscar en el mismo momento o en otra visita una persona que responda
con mas seguridad y agrado la encuesta. Si la persona estd ocupada y no puede
atender debidamente al encuestador, por favor debe solicitar una cita.
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11. Cuando el hogar cuenta con mas de seis personas, verificar que se hayan aplicado
los formularios necesarios. Para este caso, verificar que la numeracién de los
formularios sea correcta y exista el nUmero de formularios registrados en el espacio
correspondiente:

Formulario No. de

Ejemplos :

En un hogar donde hay de 1 a 3 residentes habituales, se diligencia un formulario, su
numeracion sera: formulario 1 de 1.

En un hogar donde hay 8 personas, se diligencian dos formularios y su numeracién
sera: para el primer Formulario No. 1 de 2, para el segundo Formulario No. 2 de 2. En
este caso, debe verificar, que los Capitulos A. Il Datos de la Vivienda, A.lll Datos del
Hogar y A.V Control de Calidad de la Encuesta, solamente se hayan diligenciado en el
formulario 1 de los 2 aplicados. Igualmente se debe verificar que en el formulario 2 de
2, el numero de orden se haya cambiado, vale decir que en cambio de 01 debe venir
07, en cambio de 02 debe venir 08 y asi sucesivamente.

Recuerde que los formularios deben llevar su Vo. Bo ., con lo cual da su aprobacion,

lo que significa que el formulario fue revisado y v erificado y que no contiene
errores ni omisiones. Por lo tanto debe revisar la informacién recolectada, verificando
gue sea consistente y clara. Esto lo debe hacer antes de salir de cada segmento, a fin de
poder devolver el material al recolector para que éste a su vez vuelva a la vivienda si es
necesario.

2 CONTROL DE COBERTURA DE LA MUESTRA Y CALIDAD DE
INFORMACION

El Supervisor debe exigir a sus encuestadores la mayor cobertura posible en cada
segmento. La cobertura sera del 100%, si se tienen entrevistas completas en todos los
hogares de la muestra.

Para lograr una buena cobertura de la Encuesta es necesario que los Recolectores y los
Supervisores alinen esfuerzos para obtener la informacion completa de las personas de
cada hogar, lo cual implica que se deben hacer cuantas visitas sean necesarias al hogar
para conseguir la o las encuestas completas.

En aquellos hogares donde el recolector no pueda realizar la entrevista completa en su
primera visita, se debe concertar una cita en un dia y hora adecuados, para lograr la
encuesta completa.

Cuando no se encuentre a nadie en el hogar, es necesario visitar la vivienda en diferentes
momentos para tratar de encontrar quién pueda dar la informacién. También se puede
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averiguar con los vecinos a qué hora se encuentran alli las personas que deben
responder la encuesta.

En caso de rechazo, el supervisor debe visitar el hogar y tratar de convencer al
informante para que suministre la informacion.

Es necesario prestar especial atencién a aquellos encuestadores que reportan muchos
casos de no respuesta (rechazos, entrevistas incompletas, ocupados, ausentes
temporales, etc.); posiblemente se trate de personas ineficientes o descuidadas en el
trabajo, 0 que su técnica de entrevista no sea la mas adecuada.

Si el problema es muy serio, se debe requerir la intervencién del Apoyo Operativo para
que resuelva la situacion.

Se debe consultar con el Apoyo Operativo de la Encuesta en los siguientes casos:

- Cuando las direcciones seleccionadas no corresponden al nidmero de la manzana
segun cartografia, porque la direccidn pertenece a otra manzana de la misma
seccion o porque la direccién no corresponde a ninguna manzana de la seccion.

— Cuando no se logra ubicar el segmento en el terreno por demolicion comprobada de
las viviendas o por cambio de nomenclatura en las direcciones.

— Cuando el segmento queda ubicado en una unidad de vivienda de conjunto cerrado y
los celadores no permiten el acceso a las viviendas.

— Cuando la cartografia no corresponde con la identificacién del segmento(s).

— Cuando el nimero de viviendas del segmento pase de 20 (21 en adelante), ya que si
esto sucede se debe efectuar un submuestreo y éste debe ser autorizado por el
Asistente de la Encuesta o el Apoyo Operativo de la misma.

2.1 Revisidn de los cuestionarios

La revision de los cuestionarios diligenciados por los encuestadores para asegurar que
estén completos, incluye los siguientes puntos:

1. La identificacion de cada cuestionario, ademas de estar completa, debe corresponder
con los datos de la carpeta de muestra.

2. Verificar la transcripcion de la informacion del Formato de Recuento de Viviendas
seleccionadas a los formularios a aplicar en cada hogar.

Es importante que el supervisor verifique previamente que el formulario aplicado en
cada hogar haya sido correctamente contestado por el informante.

3. Si el resultado final de la encuesta no corresponde a la situacion real, se debe
aclarar con el entrevistador y modificar si es el caso.
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El entrevistador debe realizar las visitas necesarias a un mismo hogar, con el fin de
obtener una entrevista completa. Cada una de estas visitas puede tener un resultado
diferente; se debe considerar como resultado final el correspondiente a la uUltima
visita.

Para cada una de las visitas debe estar diligenciada la fecha, el dia y la hora,
indicando si es A.M. o P.M., asi como el resultado de la misma, en el Capitulo A. IV
Control de Calidad de la Encuesta.

Ejemplo : la visita se realiz6 el miércoles 27 de octubre a las 10.45 de la mafiana,
terminando a las 11:50.

En el formulario (resultado de la encuesta), debe aparecer:

Fecha 27 de octubre de 2004
Hora Inicio 10.45 A M

Hora Terminacion 11:50 A.M.

Resultado EC (Encuesta Completa)

4. A todas las Viviendas se les debe aplicar el capitulo A. 1l Datos de la Vivienda, a todos
los hogares el Capitulo A. Il Datos del Hogar, teniendo en cuenta los flujos
correspondientes, para los formularios de Cabeceras y Areas rurales dispersas.

5. Las respuestas deben estar registradas de acuerdo con las indicaciones del Manual
de Recoleccién — Aspectos Generales para el Diligenciamiento de los Formularios -.

6. Los flujos de todos los capitulos del cuestionario deben seguirse correctamente y no
debe faltar informacion para ninguna persona.

7. Si por error en la aplicacién del cuestionario, se han formulado preguntas que no
deberian hacerse a una persona, el supervisor devolvera el formulario para que sea
corregido por el encuestador en el hogar seleccionado.

La informacién consignada en las preguntas correspondientes a oficio y rama de
actividad, deben estar clara y explicitamente anotadas, con informaciéon suficiente
para poder codificarlas adecuadamente.

Terminada esta revision y antes de abandonar el segmento, las pautas que se deben
seguir son: indicar al encuestador lo que debe hacer, aclarar dudas o corregir
aquellos errores que se puedan solucionar sin necesidad de regresar al hogar y sin
imputar o inventar la informacion. Si se han omitido algunas respuestas o si faltan
datos esenciales regresar al hogar para completar el formulario, aceptar el formulario
si esta correcto, colocando su Vo. Bo.

8. No debe aceptar formularios con tachones o mal borrados, recuerde que esto dificulta
la critica y posterior captura de la informacion.
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9. Supervisar y asesorar permanentemente a los recolectores para que hagan el sondeo
necesario que permita el detalle de la ocupacién que realizan las personas que en ese
hogar trabajan y la actividad de la empresa donde realizan dicha actividad.

10.Verificar que las “Observaciones” que aparecen en el formulario se refieran a la
persona y a la pregunta correctas, y que éstas observaciones aclaren las situaciones
y no confundan al critico.

11. Procurar que las preguntas de educacién e ingresos, se diligencien debidamente
para evitar un alto indice de no respuesta. El Supervisor debe revisar y asesorar a
los recolectores en la obtenciébn de estas respuestas, a fin de lograr mejores
resultados.

2.2 CALIDAD DE LA INFORMACION.

Recuerde que cuando el supervisor coloca el Vo. Bo. a un formulario significa que este
fue revisado y verificado y no contiene errores u omisiones, es decir la calidad de la
informacion es 6ptima. Por tanto, el control de calidad de la informacién, es el objetivo
basico de la supervision. Si un entrevistador hace un trabajo de mala calidad y no mejora
a pesar de sus indicaciones, el Supervisor debe comunicar esta situacion al Apoyo
Operativo o al Asistente General quienes decidiran la accién a seguir al respecto.

Si un entrevistador falsifica la informacion, el Supervisor lo regresara de inmediato a la
oficina y notificara de la situacion al Asistente General de la Encuesta.

El control de calidad se ejerce a través de la verificacion de la informacion y
acompafiamiento al Recolector por parte del Supervisor.

Por eso es tan importante el acompafiamiento personal durante su recorrido. Esto
permite al Supervisor observar la técnica de entrevista del encuestador y dar las
orientaciones metodoldgicas que considere pertinentes.

3 FORMATOS UTILIZADOS POR EL SUPERVISOR

3.1 Carpeta de Muestra

A cada segmento, corresponde una Carpeta de Muestra, en cuya caratula estan impresos
los siguientes datos de identificacion del segmento: Regién, Departamento, Municipio,
Clase, Estrato, Sector, Seccion, Manzana y Segmento.

Esta carpeta (o folder) contiene:

1. Los formatos Recuento de viviendas, hogares y personas.

2. El formato Listado de Edificaciones y Viviendas, donde se deben transcribir las
direcciones de las viviendas a visitar de cada segmento.
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Si el Supervisor encuentra errores 0 inconsistencias en la Carpeta de Muestra,
inmediatamente debe reportarlos por escrito al Apoyo Operativo quien se encargara de
encontrar la solucién al error o inconsistencia.

Formato Recuento de Viviendas EH- 61 6 ECH-1.

Este formato es el resultado del Listado de recuento de unidades estadisticas , efectuado
antes de comenzar cada etapa de la encuesta, teniendo en cuenta los segmentos
agotados.

En este formato, aparecen registradas todas las unidades para seleccién, que componen
el segmento seleccionado, y al cual hubo necesidad de hacer el respectivo recuento de
viviendas.

Formato Listado de Edificaciones y Viviendas EH-56 O ECH-2

Contiene el listado de viviendas seleccionadas que se deben visitar en cada etapa de
recoleccion. En campo, el supervisor lo debe actualizar teniendo en cuenta cada una de
las columnas que lo conforman y de acuerdo con la informacion que recoja al momento
de presentar la encuesta, por ejemplo, el nombre del jefe del hogar si en el recuento no
se tenia 6 si se tenia en recuento y ahora ese jefe de hogar cambid.

NOTA. Para esta y otras etapas se van a manejar dos formatos diferentes de
Recuento de Edificaciones y de Listado de Edificaci ones y Vivienda. Si tienen
alguna duda en el manejo del nuevo formato, favor ¢~ onsultar con el Asistente de la
Encuesta. Para diligenciar el formato ECH—-1Y EC H -2, FAVOR CONSULTAR EL
MANUAL DE RECUENTO

3.2 Control de Calidad Proceso de Recoleccion — Inf ~ orme del Supervisor de
Campo

3.2.1 Generalidades

La labor desempefiada por los supervisores de campo es de vital importancia para la
investigacion, ya que garantiza la calidad de las actividades ejecutadas por los
recolectores en campo. Todas las actividades asociadas con el diligenciamiento del
formato en mencion, se relacionan directamente con los lineamientos descritos en el
Manual de Supervision vigente de la Encuesta Continua de Hogares.

El responsable de llevar a cabo las actividades necesarias para el control de calidad,
es el supervisor , quien mediante una verificacion detallada de la informacién
registrada en los formularios , asi como en el acompafiamiento que realiza a los
recolectores , detectara y registrara oportunamente los errores encontrados, con el
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objetivo primordial de tomar medidas que permitan corregir y evitar la ocurrencia de
fallas y errores en el futuro.

3.2.2 Objetivos
3.2.2.1 Obijetivo principal

Registrar el control de calidad del proceso de recoleccion de la Encuesta, con el fin de
detectar errores y fallas sistematicas, para solucionarlos oportunamente y mejorar en
forma continua este proceso en aras de obtener una éptima calidad.

3.2.2.2 Objetivos especificos

.Detectar y corregir oportunamente las fallas cometidas por los recolectores en campo.

.Llevar un adecuado registro de las labores de supervisién relacionadas con la revision
de formularios en terreno y con el acompafiamiento del supervisor a cada uno de los
recolectores de su grupo.

.Proporcionar evidencia objetiva y un historial de la inspeccién de los formularios en
cada uno de los segmentos seleccionados.

3.2.3 Usuarios del formato

El mismo supervisor de campo, quién a través de la deteccion oportuna de fallas y
errores para cada uno de los recolectores a su cargo, garantiza la calidad de la
informacién recolectada.

El segundo usuario del formato es el Apoyo Operativo, quien al disponer de los
formatos diligenciados por los supervisores, puede observar la evolucion de la
recoleccién y determinar errores y fallas sistematicas con el fin de evitar su ocurrencia
futura y tratarlos en las reuniones que programe con supervisores y recolectores.

3.2.4 Parametros a tener en cuenta en el diligenciamiento del formato

. Un solo formato para cada uno de los segmentos, que dependiendo del numero de
hogares, puede incluir varias hojas.

. El formato involucra el registro consolidado de los errores que se presentan durante la
recoleccién en cada uno de los hogares que se encuentran en el respectivo
segmento, discriminando dos aspectos claramente definidos: errores detectados en
la revision de los formularios en terreno y errores detectados durante el
acompafiamiento que realiza el supervisor a cada uno de los recolectores a su cargo.

Nota. La revisién de formularios y el acompafiamiento que debe realizar el supervisor a
los recolectores a su cargo, debe realizarse conforme a lo descrito al respecto en este
manual.
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3.2.5 Diligenciamiento del formato

» Diligenciar el encabezado: nombre del supervisor, municipio, ndmero del
segmento, nombre de la regional o subsede respectiva para los segmentos donde
aplique.

* En el encabezado también se debe registrar el nUmero de pagina del total de
paginas resultantes para el segmento (es posible que para un mismo segmento
se requiera diligenciar mas de una pagina).

* Registrar los resultados de las actividades de supervision en cada uno de los
hogares que conforman el respectivo segmento, ya sean éstas de
acompafiamiento y/o de revision de formularios.

* Fecha. En este campo se debe registrar la fecha correspondiente utilizando dos
digitos en el siguiente orden: dia-mes-afio. Por ejemplo, el 11 de octubre de 2004
debe ser registrado como 11-10-04.

* Vivienda. Registrar el nimero de la vivienda correspondiente.

» Hogar. Registrar el nimero de hogar dentro de la vivienda correspondiente.

* Recolector. Se debe anotar el codigo del recolector que realiza la entrevista en
ese hogar.

 Acompafiamiento. Se debe anotar si se acompafi®é al recolector, en qué
segmento y en qué hogar.

e Errores (revision de formularios). Se debe registrar el nimero total de errores
cometidos en cada uno de los capitulos de la Encuesta:

- CG. Caracteristicas Generales
- Ed. Educacién

- AE. Actividades Econdmicas

- ANE. Actividades no Econdmicas
- PH. Preguntas al hogar

Si para un capitulo determinado no se registran errores, dejar en blanco.

En la columna “Preguntas No " se deben registrar los nimeros de las preguntas en
las cuales se detectaron errores. Si no se detectd ningun error deje en blanco los
espacios.

Tenga en cuenta que en cada renglon se registran los errores para cada hogar, por

lo tanto, si son varias las preguntas con errores, se deben escribir los nimeros en el
mismo renglén, separandolos con comas.

Sin Error
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Si en la revisién del formulario para el respectivo hogar no se detecté ningin error
debe marcarse una X en la columna “Sin Error”.

Errores (Acompafiamiento). En este mdodulo se debe registrar el nimero de
errores detectados durante el acompafiamiento del supervisor para el respectivo
hogar. Deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

LAP. (Lectura Adecuada de Preguntas). Registrar el ndmero de errores
detectados cuando el recolector no lee las preguntas de una manera clara, cambia
el texto de las mismas y no mantiene un ritmo pausado y continuo.

N.D.R. (No deducir ni inducir Respuestas). Registrar el ndmero de errores
detectados por el supervisor, con respecto a la deduccion, induccion o anotacién de
respuestas no dadas por el informante por parte del recolector.

. Sondeos. Registrar el nimero total de errores cuando el recolector no realiza

sondeos adecuados o realiza sondeos insuficientes.

D.C (Dominio Conceptual). Registrar el numero de errores detectados en el
manejo de los conceptos basicos de la investigacion, tales como asalariado,
trabajador doméstico, trabajador familiar sin remuneracion, ayudante sin
remuneracion, etc.

. Sin Error. Si durante el acompafiamiento, no se detectd ningin error para los

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.29

aspectos anteriormente mencionados, debe marcarse una X en la columna “Sin
Error”.

Resultado Encuesta
En esta columna se debe registrar el resultado de la Ultima visita realizada al
hogar respectivo: 1. (EC) Encuesta Completa, 2. ( R) Rechazo, 3. (El) Encuesta
Incompleta 5. (NH) Nadie en el Hogar, 6 (V) Vacante 7. (AT) Ausente Temporal,
8. (O) Otros motivos.

Observaciones

En este campo, se deben registrar en forma clara y breve las situaciones
encontradas, de tal manera que permitan hacer las observaciones pertinentes a
los recolectores en forma general en la reunion diaria con los recolectores.

Observaciones Generales
En este espacio se deben anotar las situaciones encontradas en el segmento en
general.

Resultado final del Segmento

Una vez finalizadas las actividades de recoleccion y supervisién en el respectivo
segmento, se deben registrar los resultados finales en cuanto a los errores
detectados por el supervisor en su grupo de trabajo. Se debe considerar
separadamente el nimero total de errores como sigue:
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Revision de formularios.  Se debe registrar el nUmero de formularios revisados.

. Acompafiamiento. Se debe registrar el nimero total de hogares con
acompafiamiento.

4 RESPONSABILIDAD

El supervisor hard entrega de los formatos al Apoyo Operativo junto con el material
diligenciado correspondiente a cada segmento.

En la parte Observaciones generales, debe escribir las anotaciones concernientes a
cada segmento, que no estén contempladas en el formato.

MODULOS

Para esta etapa, se incluyen para los formularios de Cabeceras Municipales (negros) y
Centros Poblados y Area Rural Dispersa (azul), los siguientes mddulos:

DATOS DE LA VIVIENDA. Consta de 5 preguntas y se debe diligenciar para todas las
viviendas componentes de la muestra.

Tiene como objetivos principales conocer las caracteristicas fisicas de la vivienda y el
acceso a servicios publicos domiciliarios, lo cual permite determinar su calidad.

Tenga presente que cuando en la vivienda encuentre mas de un hogar, sélo en el hogar
01 debe venir diligenciado este Capitulo. Los hogares diferentes a 01 y los formularios
adicionales (formulario 2 de 2, 2 de 3 y 3 de 3) deben traer el Capitulo A. Il Datos de la
Vivienda, en blanco.

Recuerde que este capitulo no acepta ninguna pregunta en blanco para el hogar 01,
y que se han presentado cambios y adicionado preguntas y se afiade el estrato para las
viviendas que poseen electricidad. Igualmente se indaga por la periodicidad con la cual
llega el agua a la vivienda.

DATOS DEL HOGAR. Este Capitulo se debe diligenciar a TODOS los hogares
encontrados en la vivienda. No acepta preguntas en blanco, cuando tienen que venir
diligenciadas.

Como principales objetivos, estas preguntas buscan determinar el grado de hacinamiento
gue tiene el hogar, establecer las condiciones y la calidad del suministro de los servicios
con los que el hogar cuenta y determinar las condiciones de salubridad del hogar por
medio de las preguntas de abastecimiento, tratamiento y periodicidad de suministro del
agua, el tipo de servicio sanitario y el manejo de basuras.

Recuerde que los formularios adicionales (2 de 2, 2 de 3 y 3 de 3) deben traer el Capitulo
A. lll Datos del hogar, en blanco, y que se adicionan algunas preguntas con las cuales
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se pretende medir la calidad de vida de los hogares.

Se aplicaran preguntas con las cuales se piensa conocer el tiempo que las personas
duran haciendo diligencias para trabajar mas horas y si hizo diligencias para conseguir
otro trabajo y la dificultad para no conseguir mas horas de trabajo y para conseguir un

nuevo empleo.

No olvide que el supervisor es el encargado de revisar y verificar que estos modulos no
gueden sin diligenciar, sigan correctamente los flujos establecidos y no traigan preguntas

gue debiendo venir diligenciadas estén en blanco.
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