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INTRODUCCION

El Departamento Nacional de Estadistica tiene en su responsabilidad el procedimiento y
andlisis de la informacion estadistica, mediante un sistema de recoleccion de la Encuesta
Nacional de Calidad de Vida (ECV), en cuya realizacion participan diferentes equipos
debidamente organizados y con funciones bien establecidas.

La elaboracion del operativo de campo cuenta con una buena planificacion del trabajo de
investigacion, de manera que los datos registrados sean evaluables y con credibilidad,
cuenta con personal capacitado, con habilidades y conocimientos que ayudan a
perfeccionar el desempefio eficiente de las actividades especificas de la labor; dentro del
personal capacitado se encuentra el Coordinador de Campo.

Sabiendo que el seguimiento y el control son imprescindibles, ya que sin ellos el plan
operativo es dificil que se cumpla; el Coordinador de Campo vela porque todo se efectle
sin problemas, realizando seguimiento de los resultados en los meses que involucra el
proceso de la Encuesta Nacional de Calidad de Vida.

El manual del Coordinador de Campo ha sido elaborado para proporcionar una referencia
que permita asegurar el cumplimiento de los objetos de la Encuesta Nacional de Calidad
de Vida, en el cual se establecen las actividades que debe realizar el Coordinador en
cada Sede o Subsede con el fin de lograr una éptima ejecucion de las actividades del
operativo de la encuesta.

Cabe resaltar que no se incluyen las instrucciones de todas las actividades que estan a
cargo del Coordinador de Campo ya que en buena parte de éstas, su correcta realizacion
depende del conocimiento preciso que este tenga de todos los manuales, instructivos y
textos utilizados por el personal durante el desarrollo del operativo.
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1. ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

La organizacion del trabajo de campo mediante la administracion siempre estéa enfocada a
lograr resultados, buscando optimizarlos a través de la colaboracion de otras personas,
para obtener eficiencia y eficacia mediante la planeacion, organizacion, direccion y
control. Estableciendo la necesidad de la capacidad administrativa de quienes patrticipan
activamente, la ECV involucra dentro de su organizacion varios niveles jerarquicos, los
cuales se enuncian a continuacion:

llustracion 1. Estructura del equipo operativo

DIRECTOR DE LA
TERRITORIAL

COORDINADOR
OPERATIVD

ASISTENTE TECNICO
DE LAENCUESTA
| } 1
APOYO LOGISTICO l i l INGENIERO DE SISTEMAS
| } |

RECUENTISTA SENSIBILIZADOR SUPERVISOR

RECOLECTOR

COORDINADOR DE CAMPO

El Coordinador de Campo en las direcciones territoriales y subsedes del Dane es
responsable de las actividades preliminares de la encuesta y la supervisién a los grupos
de trabajo en campo; y en las subsedes, tiene a su cargo, el manejo de la encuesta en
todos sus aspectos administrativos y operativos.

Organiza y supervisa la recoleccion. Busca que la gente que participa en el desarrollo del
operativo, emprenda acciones efectivas hacia el logro de los objetivos establecidos;
demuestra sus buenas relaciones humanas entre todo el personal, y realiza el
reentrenamiento al personal de recoleccion y supervision.

Igualmente, se encarga de detalles del personal, verificando que éste se desplace a
campo, posean el carné y los elementos de trabajo que los acredita como contratistas del
Dane.

Resuelve consultas de los supervisores dando solucion a las que estén a su alcance y a
los posibles problemas que se puedan dar en el proceso de recoleccién y supervision.
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Asi mismo, consulta las dudas que se presenten de caracter conceptual y que no se
encuentren a su alcance, al Asistente Técnico de la encuesta o al DANE Central, si es el
caso.

Realiza la distribucion equitativa de trabajo, basado en los segmentos que se deben
trabajar en las ciudades.

Visita periddicamente -por lo menos una vez a la semana- a cada grupo de trabajo.

Realiza el control de calidad de los procesos de recoleccidn, y elabora los respectivos
Indicadores de Calidad.

Analiza los datos que arroja la grabacion, diaria, semanal, mensualmente hasta la
culminacion del operativo de campo.

Dentro de las obligaciones establecidas para el Coordinador de Campo se
encuentran:

1. Asistir al curso entrenamiento y dominar los conceptos teméaticos y operativos
impartidos en el curso.

2. Organizar en terreno, revisar y apoyar el operativo de recoleccién de informacién de la
Encuesta Nacional de Calidad de Vida 2015.

3. Distribuir equitativamente las cargas de trabajo de los supervisores de acuerdo con la
muestra asignada, y velar por su cumplimiento.

4. De acuerdo con la muestra establecida, garantizar la cobertura de la encuesta en los
segmentos seleccionados.

5. Mantener actualizados los reportes de controles operativos y garantizar el envio
oportuno de la informacion capturada en DMC a DANE Central.

6. Monitorear las actividades del personal que integra el equipo operativo de la Encuesta

Nacional de Calidad de Vida 2015, vy velar por la oportuna recoleccién de la

informacién de la encuesta que se debe aplicar a los miembros de los hogares

seleccionados.

Responder por el inventario y material asignado para todas las etapas del proceso.

Producir los informes de resultados del operativo de campo de la Encuesta Nacional

de Calidad de Vida 2015, que sean solicitados por el DANE Central.

9. Llevar control diario de la cobertura y resultados del operativo de campo.

10. Orientar y resolver las dudas tematicas y operativas del personal contratado en el
proyecto.

11. Efectuar el control de fechas establecidas para cada proceso y hacer el seguimiento
de las mismas.

12. Consolidar el informe de cobertura, informe técnico del operativo de campo, y el
indicador de calidad de la recoleccién con el fin de analizar la calidad de la informacién
recolectada.

13. Presentar alternativas de solucion a los inconvenientes que surjan en campo durante
el desarrollo de las actividades del proyecto.

14. Coordinar con el grupo de supervisores para garantizar el correcto diligenciamiento y
encriptacion de la informacién en los dispositivos moviles de captura DMC.

© N
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Entrevistas Directas

15. Coordinar con el soporte de sistemas asignado a la Encuesta Nacional de Calidad de
Vida, gque diariamente se realice la transmision de datos a DANE Central.

16. Garantizar que diariamente se diligencien en campo los formatos de control de
recoleccién para su remision a DANE Central.

17. Contar con la disponibilidad de tiempo necesaria para ejecutar el objeto y las
obligaciones contratadas, con el fin de garantizar los estandares de rendimiento,
calidad y oportunidad requeridos para el cumplimiento del cronograma operativo.

18. Tener un trato respetuoso con la fuente, los demas contratistas y funcionarios de la
entidad en la ejecucién del contrato.

19. Asistir a las reuniones o re inducciones operativas que se requieran para tratar
aspectos metodoldgicos, tecnologicos y técnicos de la investigacion con el fin de
mejorar o socializar procesos que en el desarrollo del operativo se requieran.

Recomendaciones:

v' Colaborar con la difusiéon de la encuesta y sus objetivos en las zonas donde sea
conveniente.

v" Velar por que la recoleccion se cumpla tal como esta prevista; por lo tanto, debe
elaborar la distribucion del trabajo de campo para cada supervisor, indicando la
fecha en la cual se debe visitar cada segmento y el tiempo que durara la
recolecciéon de informacion, con el fin de dar estricto cumplimiento a los periodos
estipulados y facilitar la supervision técnica.

v' Verificar que los transportes tengan capacidad para las personas del operativo
(excluyendo al conductor) y espacio suficiente para los objetos personales. Es
importante que los vehiculos que se contraten para el operativo, estén
identificados con la credencial del DANE en las zonas donde sea conveniente.

v Diligenciar el formato “Resumen de Cobertura” y enviarlo al DANE central al
equipo de Logistica de Entrevistas Directas via FTP.

SUPERVISOR

El supervisor dirige, y controla el trabajo de los segmentos asignados, reportando su
trabajo al Coordinador de Campo.

Controla el desempeiio de la tarea diaria del encuestador en cuanto a diligenciamiento
completo y oportuno de los datos del formulario. EIl control de calidad se ejerce a través
de la verificacion de la informacién y acompafiamiento al recolector.

Las obligaciones del Supervisor de Campo se encuentran contenidas en el Manual
Operativo de la ECV.

ENCUESTADOR O RECOLECTOR

El recolector, es la persona encargada de obtener la informacion requerida de los datos
en varios segmentos, diligenciando el DMC conforme a las normas y conceptos
establecidos.
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El desempefio del recolector requiere de un conocimiento preciso de los conceptos y
normas que rigen la encuesta y de un compromiso orientado a lograr la cobertura y los
niveles de calidad propuestos.

Las obligaciones del Recolector se encuentran contenidas en el Manual Operativo de la
ECV.

2. APLICACION DE PROCESOS

En esta seccidon se dan las instrucciones para que el Coordinador de Campo de la
encuesta realice cuatro de las tareas que estan a su cargo: a) el célculo de indicadores de
calidad para los procesos de recoleccion; b) el diligenciamiento del formato “Informe
técnico del Coordinador de Campo” el cual sirve para documentar el seguimiento que se
realiza al personal de campo y tenerlo como soporte; c) el diligenciamiento del resumen
de cobertura, d) la presentacién de informes operativos.

METODOLOGIA PARA EL CONTROL DE CALIDAD Y CALCULO DE INDICADORES

Los indicadores de calidad de los procesos de recoleccion deben ser calculados
semanalmente para la investigacion.

El objetivo de este indicador es determinar el grado de calidad y confiabilidad de la
informacién que enviara el coordinador de campo de cada sede y subsede. Este indicador
se medira a través del numero de inconsistencias detectadas en el acompafamiento a los
encuestadores en terreno. Esto permitira hacer seguimiento continuo a las diferentes
sedes y subsedes que presentan bajos puntajes en los Indicadores de calidad de la
informacién, para determinar las posibles fallas y sugerir recomendaciones o medidas de
mejoramiento.

Se calculard un indicador de calidad para cada recolector, el cual es obtenido con el
promedio aritmético de los puntajes obtenidos para los formularios que fueron sometidos
al proceso de supervision y control de calidad mediante un formato dispuesto
especialmente para este fin.

3.FORMATOS A CARGO DEL COORDINADOR DE CAMPO

NOVEDADES CARTOGRAFICAS LOGISTICA

El diligenciamiento de este formato y el envio a través de FTP al area de Logistica es
OBLIGATORIO, asi no se presenten novedades cartograficas en el periodo
correspondiente. Se encuentra en formato Excel.

OBJETIVO

Llevar un control de los segmentos que presentaron novedades cartograficas durante el
recuento y durante la etapa de recoleccion, como por ejemplo: manzanas sin viviendas,
nuevos parques, iglesias, zonas verdes, otros usos diferentes a vivienda, segmentos con
menos de 1 MT, traslapes, etc.
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DILIGENCIAMIENTO

Sede o subsede: Nombre de la sede/subsede a la que pertenece el segmento con
novedad cartografica.

Fecha: Semana de referencia.

¢Reportaron novedades cartograficas?: Debe Colocarse una ‘X’ en la casilla: SI
en caso de que se haya presentado al menos una novedad cartografica durante el
recuento o durante la recoleccion, y posteriormente debe diligenciarse las
columnas mencionadas a continuacién. En caso no presentar segmentos con
novedad cartogréfica, debe colocarse una X’ en la casilla NO y el resto de
columnas no deben diligenciarse.

Cbd. Sede/subsede: Se diligencia el codigo de la sede o subsede a la que
pertenece.

Semana: Semana en la que estaba programado el segmento para trabajarse.
Segmento: Namero del segmento con novedad, solo se coloca uno por fila.
Municipio: Nombre del municipio al cual pertenece el segmento.

Sector, seccion, Manzana: Ubicacion exacta de la novedad.

Fecha de envio de la novedad: Fecha en la que se hizo el envio de las
novedades al Equipo de Disefios Muestrales.

Novedad: Descripcion de la novedad cartogréfica.

Fecha de respuesta: Fecha en la que el Equipo de Disefios Muestrales respondi6
al envio de la novedad.

Respuesta: Debe digitarse la respuesta que el Equipo de Disefios Muestrales
envid a la ciudad.
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4. SEGMENTOS NO TRABAJADOS

Este formato se diligencia en el programa Excel y su envio a través de FTP es
OBLIGATORIO, asi ho se presenten segmentos sin trabajar en el periodo.

PRESENTACION
Se diligencia con en nombre de la sede o subsede a la que pertenece, el periodo
trabajado.

DILIGENCIAMIENTO

¢En esta etapa hubo segmentos sin trabajar?: Debe Colocarse una ‘X’ en la
casilla: SI en caso de que se haya presentado al menos un segmento no trabajado
durante la etapa, y posteriormente debe diligenciarse las columnas mencionadas a
continuacion. En caso de haberse trabajado la totalidad de los segmentos durante
la etapa, debe colocarse una ‘X’ en la casilla NO y el resto de columnas no deben
diligenciarse.

Ciudad: Nombre de la ciudad a la que pertenece el segmento no trabajado.
Segmento: Namero del segmento no trabajado, solo se coloca uno por fila.
Municipio: Nombre del municipio al cual pertenece el segmento.

Vereda: En caso de que aplique, colocar el nombre de la vereda a la cual
pertenece el segmento.

Teléfono de la autoridad competente: Numero (s) Telefénico (s) donde se pueda
verificar la informacién de la autoridad que avala que el segmento no pudo
trabajarse Ej. Alcaldia Municipal.

Direccion de la autoridad competente: Direccion donde se encuentra ubicado el
establecimiento que respalda la informacion.

Nombre y cargo de la autoridad competente: Nombre de la autoridad con el cual
se puede verificar la informacion.

Envioé certificacién al Dane Central (Si/No): Debe colocarse la palabra ‘Si’ en
caso de que ya se haya colocado a través del FTP el documento correspondiente
a la certificacién emitida por la autoridad competente que avale la justificaciéon del
segmento no trabajado. Debe colocase NO en caso de que aun esté pendiente el
envio de la certificacion correspondiente y debe explicarse en la columna
‘observaciones’ el por qué no se ha enviado dicha certificacion la DANE Central.
Observaciones: En esta casilla debe explicarse el motivo por el cual no se trabajé
el segmento.
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CONTROL SEMANAL - DISTRIBUCCION DE AREAS Y CARGAS DE TRABAJO

El objetivo de este formato es organizar de manera equitativa las cargas de trabajo de los
supervisores de campo. Este debe ser diligenciado antes de iniciar el operativo de campo
por el Asistente Técnico de la encuesta o el Coordinador de Campo y ser enviado al
DANE Central a través del buzén de FTP en las fechas establecidas por Logistica.

El formato comprende:

e Sede/subsede: Escriba el nombre de la sede/subsede seguln corresponda.

e Cobdigo del supervisor: registre el nimero asignado al supervisor.

e Barrio/Municipio: Relacione en cada semana los segmentos asignados para
trabajar junto con el nombre de los barrios o municipios teniendo en cuenta la
muestra.

e Dia: escriba el dia de la semana en que se va a trabajar el segmento (lunes,
martes, miércoles, etc.)

TENGA EN CUENTA:

Relacione los segmentos a trabajar en cada semana, utilizando una celda para cada
nimero de segmento, y teniendo en cuenta la duracién de la encuesta en su
sede/subsede. Para la parte rural solo escriba el nombre del Municipio.

SEGMENTOS CON SUBMUESTREO

Este formato se diligencia en el programa Excel y su envio a través de FTP es
OBLIGATORIO, asi no se presenten segmentos con submuestreo en el periodo
correspondiente.

PRESENTACION
Se diligencia el periodo trabajado.

DILIGENCIAMIENTO

e ;Hubo segmentos con submuestreo?: Debe Colocarse una X’ en la casilla: Sl en
caso de que se haya presentado al menos un segmento con submuestreo durante
el recuento o durante la etapa, y posteriormente deben diligenciarse si hace
referencia a la etapa del recuento o a la recoleccion con una X.
En caso no presentar segmentos con submuestreo, debe colocarse una ‘X’ en la
casilla NO, y posteriormente deben diligenciarse si hace referencia a que no se
hizo submuestreo en la etapa del recuento o a la recoleccién con una X; el resto
de columnas no deben diligenciarse.

e Departamento: Diligencie en este campo codigo correspondiente al
Departamento.

e Municipio: Diligencie en este campo el cédigo correspondiente al Municipio.

e Estrato: Diligencie el estrato al que pertenece.

e Segmento: Diligencie en este campo el nimero del segmento que se esta
trabajando.
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Sector: Diligencie el sector al que pertenece.

Seccion: Diligencie la seccion a la que pertenece.

Manzana: Diligencie la(s) manzana(s) a las que se les aplicé submuestreo.

Medidas tedricas de tamafio: Diligenciar la medida tedrica que se le aplicé.

Viviendas Iniciales: Numero de viviendas dada por la muestra.

Viviendas Finales: Viviendas encontradas.

Fraccién de submuestreo: Fraccion aplicada para realizar el submuestreo segun

el numero de viviendas encontradas.

e Viviendas en el segmento: viviendas que resultan después de aplicar el
submuestreo.

e Peso de submuestreo: Es el peso que se le da al segmento, segun lo que indique

el equipo de Disefios Muestrales.

NOTA: NO REALICE CAMBIOS EN EL FORMATO, NO AGREGUE FILAS.
Para ampliar informacion, tablas de submuestreo y demas, ver Manual de Recuento GEIH
p. 31.

RESUMEN DE COBERTURA

Objetivo

Determinar de manera resumida el numero de hogares y personas encontradas durante la
semana de recoleccién respectiva. Este formato ha sido disefiado para que se utilice en el
todo el operativo.

Usuario del formato

El principal usuario del formato es el Coordinador de Campo, que debe consolidar la
informacién de los supervisores que tenga a su cargo, para luego enviar semanalmente
estos resimenes al area de Logistica en el DANE Central, via FTP.

Diligenciamiento del formato

En el encabezado debe registrarse el nombre de la Sede o Subsede al que pertenece el
mes Yy la fecha de recoleccion.

El cuerpo del formato esta dividido en 5 secciones: Identificacion, Segmentos, Viviendas,
Hogares y Personas.

Identificacion

Debe diligenciarse, en orden: ID, cédigo del departamento, codigo del municipio, clase,
nombre del departamento, nombre del municipio, sede o subsede, estrato encontrado en
campo, cantidad de MTs en el segmento, MT utilizada, submuestreo, segmento agotado,
semana de apertura, el segmento se encuentra completo (responda Si 0 No) y niUmero de
segmento de la carpeta (1).
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Un segmento se completa en el momento en que no se deben realizar més visitar a los
hogares del mismo. Al finalizar el operativo, todos los segmentos deben estar completos.

Segmentos

Registrar el numero del segmento que aparece en la carpeta con sus respectivas
observaciones.

IMPORTANTE: los campos de identificacion ID, cddigo del departamento, codigo del
municipio, clase, nombre del departamento, nombre del municipio, sede o subsede y el
namero del segmento (1) se enviaran pre-diligenciados desde DANE Central.

OBSERVACIONES

Es esta columna se relacionan y justifican los segmentos con novedades durante el
periodo de recoleccidn, tanto en viviendas (baja cobertura, vacantes, otros motivos), como
en hogares (baja cobertura, alto numero de incompletas, rechazos, ausentes temporales,
nadie en el hogar) y personas (alto nUmero de rechazos, ausentes, incompletas).

Nota: En el caso de existir segmentos no trabajados o con menos de 7 viviendas, debe
enviarse escaneada al area de Logistica la justificacion firmada por la autoridad

VIVIENDAS

La columna 2 (Viviendas iniciales seleccionadas) debe contener en numero de las
viviendas seleccionadas en el recuento, e igualmente debe coincidir con la suma de las
columnas 4, 7 y 8 (ocupadas + vacantes + otro motivo).

El nidmero de la columna 3 (Total de viviendas finales encontradas) corresponde a las
viviendas encontradas en campo, y debe coincidir con la suma de las columnas 4y 7
(ocupadas + vacantes).

En la columna 8, “Otro Motivo” se deben ir incluidas todas aquellas edificaciones que no
funcionan como vivienda pero que en el recuento inicial si figuraban como vivienda, es
decir, tiendas, bodegas, etc., desagregadas en las columnas de la9 ala 13.

HOGARES

Total (columna 14): Debe ser igual a la suma de las cifras registradas en las columnas 15
a 20. Este campo debe contener el total de hogares identificados en el segmento,
incluidos aquellos a los que se les aplico la encuesta en su totalidad, como a los que no
se les pudo aplicar la encuesta por diferentes motivos (Encuesta Incompleta, Ocupado,
Nadie en el Hogar, Ausente Temporal o Rechazo).

Definiciéon resultados de encuesta

Para los resultados de encuesta que se incluyen en el resumen de cobertura, deben
considerarse encuestas por hogar y no por vivienda aun cuando en el aplicativo del DMC
las encuestas estén definidas por vivienda. Por ejemplo: si en una vivienda existen 3
hogares, para el DMC ésta sera una sola encuesta y serd completa en el momento en que
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se encuesten los 3 hogares de la vivienda; pero para diligenciar el resumen de cobertura
deben considerarse 3 encuestas y los resultados deben registrase por hogar. A
continuacién se presentan las definiciones de los diferentes resultados de encuesta que
se deben tener en cuenta en el diligenciamiento del formato:

Encuesta Completa (EC) (columna 15): Cuando se obtiene toda la informacién requerida
del hogar y de las personas que lo conforman.

Encuesta Incompleta (El) (columna 16): Cuando falta por lo menos un capitulo o
preguntas aplicables para alguna persona del hogar. En tal caso se regresa al hogar para
completar la encuesta.

Ocupado (OC) (columna 17): Cuando el hogar no pudo atender al encuestador por falta
de tiempo.

Nadie en el Hogar (NH) (columna 18): Cuando el encuestador no encontr6 a persona
alguna en el hogar en las visitas realizadas.

Ausente Temporal (AT) (columna 19): Cuando las personas que componen el hogar estan
ausentes de la localidad, por algun tiempo.

Rechazo (R) (columna 20): Cuando el hogar se negé definitivamente a suministrar los
datos.

PERSONAS

El total de personas de columna 21, debe corresponder a todas las personas encontradas
en el operativo, la sumatoria de esta columna coincide a las columnas 22 a 26 del
formato.

Para los resultados de encuesta que se incluyen en esta seccion del resumen de
cobertura, deben considerarse encuestas por persona y no por hogar. A continuacion se
presentan las definiciones de los diferentes resultados de encuesta que se deben tener en
cuenta en el diligenciamiento del formato:

Encuesta Completa (EC) (columna 22): Cuando se obtiene toda la informacién requerida
de la persona.

Encuesta Incompleta (El) (columna 23): Cuando falta por lo menos un capitulo o
preguntas aplicables para la persona.

Ocupado (OC) (columna 24): Cuando la persona no pudo atender al encuestador por falta
de tiempo.

Ausente Temporal (AT) (columna 25): Cuando la persona esti ausente de la localidad,
por algun tiempo.

Rechazo (R) (columna 26): Cuando la persona se neg6 definitivamente a suministrar los
datos.
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Registre el numero de personas con EC que su hogar también obtuvo este resultado.
DATOS DE ENVIO DE LA INFORMACION (columnas 28 a 30)

En la columna 28 (Fecha de la dltima transmision de puntos de ese hogar) escriba la
fecha en la que hizo la Ultima transmision de puntos del segmento.

En la columna 29 (Hora de la dltima transmision de puntos en ese hogar) escriba la hora
en la que hizo la dltima transmisién de puntos del segmento

En la columna 30 (Cantidad de puntos trasmitidos hasta la fecha) escriba la cantidad de
puntos transmitidos.

Nota: Este formato debe actualizarse diariamente con los segmentos que se hayan
completado para la recoleccién, y el martes de cada semana debe enviarse a través de
FTP al DANE Central.

INFORME TECNICO COORDIADOR DE CAMPO

Generalidades

Una de las funciones mas importantes del Coordinador de Campo en las sedes y
subsedes, es la de hacer seguimiento y brindar soporte a los procesos operativos
realizados por el personal de campo a fin de garantizar la calidad de la informacion
recolectada. Para el cumplimiento de este objetivo, debe trasladarse a terreno por lo
menos una vez por semana para verificar la correcta localizacion de los grupos, la
aplicacion de los procedimientos, el manejo conceptual y otros aspectos determinantes
del funcionamiento operativo.

Es necesario que exista un registro documental del seguimiento que permita organizar y
estandarizar la evaluacion que se realiza a los diferentes grupos de recoleccién
separando las actividades realizadas por el supervisor y los recolectores.

Usuarios del Formato

Los usuarios del formato son el Coordinador de Campo y el Asistente técnico de la
encuesta, quienes podran realizar seguimiento a la forma como se estan ejecutando las
actividades de cada uno de los grupos de recoleccién a su cargo.

Parametros a tener en cuenta en el diligenciamiento del formato:
» Se evalla el desempefio de los supervisores en la parte 1 del formato.

» Se evallan las actividades de los recolectores en la parte 2, revisando informacion
diligenciada y realizando acompafiamiento a cada recolector del grupo
seleccionado para el seguimiento.

PARTE 1, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE LOS SUPERVISORES DE CAMPO

Se deben diligenciar los siguientes campos:
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e Encabezado: Se registra sede/subsede, nombre y codigo del Coordinador de
campo, semana del operativo y el numero de secuencia de la hoja.

o Fecha: En el espacio se escribe la fecha “dia, mes, ano” 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-afio. Por
ejemplo, el 14 de junio de 2015 debe ser registrado como 14-06-15.

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

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

e Clase: De acuerdo al municipio donde se recolecta informacion se debe escribir
una "X", dependiendo si es una ciudad o &rea metropolitana; cabeceras
municipales y centros poblados - area rural dispersa.

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

e Edificacion: En esta columna se registra el nUmero de la edificacion que aparece
en el formato de viviendas seleccionadas.

¢ Vivienda: En esta columna se escribe el N° de vivienda que aparece transcrita en
el formato de viviendas seleccionadas y a la cual se va hacer el acompafiamiento
0 se va a realizar la revision.

o Hogar: De acuerdo a la cantidad de hogares existentes en la vivienda, se coloca el
namero de hogar al cual se acompafa o se revisa.

El Coordinador de Campo debe registrar los resultados de la evaluaciéon de las
actividades del SUPERVISOR. En esta parte se evalla si esta 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

En lo que se refiere a este aspecto el Coordinador de Campo debe evaluar tres puntos:
Ubicacion cartografica, dominio conceptual y manejo del formato de viviendas
seleccionadas.

e Ubicacion cartografica: El Coordinador debe verificar si el supervisor se ubica
correctamente en terreno. Para este item se debera registrar segin 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 Coordinador de Campo:
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Excelente: E Aceptable: A
Bueno: B Deficiente: D

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

Formato ECV 2.

Revision de formularios

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

Oportunidad: Una vez que el recolector ha terminado la entrevista, ésta debe pasar

inmediatamente por un proceso de chequeo por parte del supervisor, para detectar

posibles errores y corregirlos al momento. ElI Coordinador debe constatar en
campo que el supervisor esta cumpliendo con este procedimiento.

e Calidad: Una de las tareas del Coordinador en terreno, es realizar una valoracion
de la informacion revisada por parte del supervisor para evaluar si se esta
realizando en forma cuidadosa esta tarea. Es decir, considerando que la
recolecciébn esté completamente diligenciada y consistente en parentesco,
educacién, fuerza de trabajo, ocupacién, rama de actividad, etc.

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

PARTE 2, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE LOS RECOLECTORES

El registro del seguimiento a las actividades de los recolectores por parte del Coordinador
de Campo, 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 indicé para la parte 1 del formato. En la
columna ‘cédigo’ 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 Coordinador de Campo basa su evaluacion al recolector en dos aspectos: el primero es
el acompafnamiento que el Coordinador debe hacer a cada uno de los encuestadores del
equipo durante una entrevista a un hogar; y el segundo corresponde a la revision de
informacién a fin de constatar su correcto diligenciamiento (se puede encontrar en poder
del supervisor o cuando el recolector la termine en presencia del Coordinador).

Acompafiamiento.

El Coordinador debe realizar acompafamiento en lo posible para todos los recolectores
del respectivo grupo y evaluar cuatro puntos durante el mismo: presentacion 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 Aceptable: A

Bueno: B Deficiente: D
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e Presentacidon personal: La primera impresion que recibe el encuestado proviene
de la apariencia fisica del encuestador, la cual debe ser comdn 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 investigacién y de la entidad, por lo tanto es un elemento a ser evaluado.

e Técnicas de entrevista: para la evaluacion de este item se toma en cuenta, el
ingreso del encuestador a la vivienda u hogar, la presentacion que haga del DANE
y de la encuesta, su actitud frente al informante, si deduce o induce respuestas, Si
sondea cuando sea necesario, etc.

e Seguimiento Metodoldgico: En esta parte se evalla si el recolector esta
desempefando sus funciones de acuerdo a los parametros establecidos en el
manual de conceptos basicos y de recoleccién, como registro adecuado de los
miembros del hogar, ubicacién al informante sobre cambio de una persona,
capitulo o tema, lectura textual con relacion a las preguntas del cuestionario,
seguimiento correcto de los flujos.

e 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 revisibn de DMC, pero no se llevo a
cabo el acompafamiento, todos los campos correspondientes al acompafiamiento deben
estar en blanco.

Revision de formularios

En esta parte el Coordinador de Campo debe evaluar la informacion diligenciada por los
recolectores (puede estar en poder del supervisor o no), considerando y registrando el
namero 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 composicion familiar, la correcta descripcion de las ocupaciones y la rama
de actividad, el establecimiento de los empleos principal y secundario cuando sea el caso,
que cada miembro del hogar tenga diligenciado los capitulos que le corresponden, que el
namero 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:

ID: Identificacion y control
SH: Servicios del hogar
CH: Caracteristicas y composicion del

FT: Fuerza de trabajo
TIC: Tecnologias de informacién vy
comunicacion

hogar

S: Salud

AN: Atencion integral de los nifios y
nifias menores de cinco afos

E: Educacion

TI: Trabajo infantil

TV: Tenencia y financiacion de la
vivienda que ocupa el hogar

CV: Condiciones de vida del hogar y
tenencia de bienes
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UE: Uso de energéticos del hogar Sin Error

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

La columna “Sin Error” se diligencia con una X en el caso en que el Coordinador 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 Coordinador de Campo 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.

INDICADOR DE CALIDAD EN LA RECOLECCION — ICR

Con los indicadores que se generan a partir del informe diario del supervisor de campo, se
tiene una medida de los errores e inconvenientes que se estan presentando en campo. Lo
anterior, es un insumo para prever éste tipo de eventos y actuar de tal manera que se
logren los mas altos niveles de calidad. Para mayor informacion ver Guia diligenciamiento
de formato ICR.

TENGA EN CUENTA:

- No eliminar hojas, columnas o filas.

- No arrastrar celdas, no renombre las hojas.
- Iniciar siempre en la fila 14.

- Colocar siempre la fecha.

- Enviar un solo archivo consolidado para la parte rural (no dividirlo por municipios
sino por recolector e incluir dentro de este los municipios que visito).

- No olvide que las posibles calificaciones para la evaluacién de acompafamiento
son e, b, a, d, la evaluacion del acompafamiento debe tener todas las celdas
diligenciadas en la fila.

- El envio de este formato es semanal, no es acumulable con las semanas
anteriores.

CUADRO DE INCONVENIENTES Y SOLUCIONES

Este formato se diligencia en el programa Excel y su diligenciamiento y envio a través de
FTP es OBLIGATORIO, asi no se presenten inconvenientes en la semana.

El principal usuario es el Coordinador de campo.
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Objetivo

Llevar un control de las ciudades donde existieron inconvenientes durante la recoleccién y
la solucién se dio a respecto.

Diligenciamiento
Sede/Subsede: Diligencie en esta casilla el nombre de su ciudad.

Fecha de inicio del operativo: registre la fecha en que se inicié el operativo de la ciudad
correspondiente, donde sucedio el inconveniente a reportar.

Tipo de Inconveniente: Seleccione una opcién dependiendo el tema. Entre los temas a
seleccionar estan:

= Administrativo = Identificacion de = Recoleccién
o Personas o
= Aspectos Tematicos = Supervision
o = Muestras/Novedade o
= Captura/Aplicativos s = Trasmision de Datos
= Cartografia = Ninguno
= Cobertura = Otro

Inconveniente: Describa brevemente el inconveniente presentado.
Solucion: Describa brevemente la solucién dada.

Fecha del inconveniente: registre la fecha en que sucedio el inconveniente a reportar.

INFORME FINAL

Este informe debe ser entregado al finalizar el operativo de campo por cada sede y
subsede, y contiene los aspectos mas relevantes del operativo de campo. En FTP se
encuentra disponible una plantilla para la elaboracion de este informe. El responsable de
la encuesta es quien debe responder por este informe.

El informe no debe pasar de 5 hojas (letra arial 11 color negro, espacio sencillo,
justificado).

Se debe colocar en el documento la informacién mas relevante durante el desarrollo de la
encuesta, de manera clara, y resumida, especificando los sucesos claves (recuerde que el
anterior informe busca mejorar cada uno de los procesos de la encuesta y que este sera
leido posteriormente por la subdirecciéon). Si hay algun aspecto que considere que es
importante tener en cuenta y no lo hemos mencionado por favor inclyalo en su informe.

INFORME DE CONTEXTO

Este informe debe ser entregado al finalizar el operativo de campo por cada sede y
subsede, y contiene los aspectos més relevantes de la calidad de vida de las ciudades.
En FTP se encuentra disponible una plantilla para la elaboracion de este informe. El
responsable de la encuesta es quien debe responder por este informe.
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El informe no debe pasar de 3 hojas (letra arial 11 color negro, espacio sencillo,
justificado).

Logistica envia un formato a las ciudades con deficiencias en el informe, para que se
realicen las correcciones pertinentes. Se envian sugerencias y un cuadro de seguimiento
a las mismas (correccion exitosa o pendiente y la fecha limite de presentacion).

Si la informacion se obtuvo de fuentes secundarias como periddico, revistas, libros o
paginas de internet, NO debe pegarse tal cual, ya que esto es considerado PLAGIO,
igualmente debe citarse con PIE DE PAGINA de la siguiente forma:
menu/insertar/referencias/Insertar nota al pie/insertar; de manera que al final de la hoja se
referencie un superindice. (Si el pie de pagina no se incluye de la manera indicada, no se
tendra en cuenta para la consolidacién del informe final).

Es importante colocar en el documento la informacion més relevante concerniente a la
calidad de vida, de manera clara, y resumida, especificando los sucesos 0 aspectos
claves gue influyeron en cada ciudad en cuanto a las condiciones de la poblacién. Tenga
en cuenta el mes de referencia. (Recuerde que el anterior informe serd leido por la
subdireccion).

SEGMENTOS AGOTADOS

Este formato se encuentra en Excel y su diligenciamiento y envio seguin cronograma a
través de FTP es OBLIGATORIO, asi no se presenten segmentos agotados en el periodo
correspondiente.

DILIGENCIAMIENTO

o Periodo de recoleccién: periodo de Referencia a la cual se hace alusion.

e ¢Hubo agotados en la etapa de referencia? Debe Colocarse una X' en la
casilla: Sl en caso de que se haya presentado al menos un segmento agotado
durante las etapas, y posteriormente debe diligenciarse las columnas
mencionadas a continuacion. En caso no presentar segmentos agotados, debe
colocarse una ‘X’ en la casilla NO y el resto de columnas no deben diligenciarse.

e (Cad. Dpto: Diligencie en este campo cédigo correspondiente al Departamento.

e (CAd. Ciudad: Diligencie en este campo el codigo correspondiente a la ciudad.

e Segmento: Diligencie en este campo el nimero del segmento agotado, uno por
fila.

NOTA: NO REALICE CAMBIOS EN EL FORMATO, NO AGREGUE FILAS, UTILICE UNA
FILA POR SEGMENTO, Y NO DEJE FILAS EN BLANCO ENTRE SEGMENTO Y
SEGMENTO. DILIGENCIE EL TOTAL DE LAS CASILLAS. Para ampliar informacion, ver
Manual de Recuento GEIH p. 33.




Para tomar decisiones

MANUAL DEL COORDINADOR DE CAMPO
ENCUESTA NACIONAL DE CALIDAD DE VIDA

CODIGO: PES-ENCV-MDI-01
VERSION: 02

PAGINA: 20

FECHA: 08/09/2015

PROCESO: Produccién Estadistica

| SUBPROCESO: Planeacién Logistica

ELABORO: Apoyo Logistico de Entrevistas Directas

Entrevistas Directas

REVISO: Coordinadora de Logistica de

APROBO: Director DIMPE

5. ENTREGA DE LA INFORMACION

A continuacion se relacionan los productos que cada sede y subsede, debe entregar a
través del protocolo de transferencia de archivos (FTP), a la Coordinacion de Logistica de

Hogares.
. DIA DE
PRODUCTO RUTA DE ENVIO (FTP) FRECUENCIA ENTREGA
Antes de
» A
< = Personal /LOGISTICA/ECV2015/PERSONAL L '“.'g!f.‘r la
09 contratado CONTRATADO vez sensibrizacion
Zz Q yla
i recoleccion
a 5 Asignacion y
9]
1 Dc?or.‘”o' /LOGISTICA/ECV2015/CONTROL Antes de
= oy Diario de SEMANAL 1vez iniciar la
<C Areas de recoleccion
Trabajo
SEEmIE Cuando se Crlézgcrj]?esgl
con LOGISTICA/ECV2015/SEG_ presente el pcaso yal
é\leo;lggjgriz NOVEDADES/RECUENTO - -
recuento
Cuando se
o | SRIMeNOS | oGISTICAECV2015/ SEGMENTOS OUEMD e | - [PIESEmE: @
2| ~upiEees AGOTADOS/RECUENTO HEEEnEE | CEEo el
prd recuento caso finalizar el
LIDJ recuento
O Cuando se
% SEYITS Cuando se resente el
con /LOGISTICA/ECV2015/SEGMENTOS resente el pcaso al
Submuestreo CON SUBMUESTREO/RECUENTO P finali y |
del recuento caso INallzar e
recuento
Segg;i”tos LOGISTICA/ECV2015/SEG_ Si;ire“rige;a
NOVEDADES 1 vez >IIVIETEE
NEVETEEES CARTOGRAFICAS/RECUENTO finalizacion de
cartograficas la recoleccion
Resumen de | /LOGISTICA/ECV2015/RESUMENDE | o m';tzsd'e""nsla
= | Cobertura COBERTURA/ ~
O mafiana
O | Indicador de Los dias
8 Calidad de la | /LOGISTICA/ECV2015/INDI_CALIDAD/ Semanal martes en la
6’ recoleccion tarde
O | Formatos de
| Control /LOGISTICA/ECV2015/JUST_ Semanal Leves
operativo de ERROR_ALARMA/ J
errores y
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alarmas
Justificacion
comparativo | LOGISTICA/ECV2015/JUST_SIST_VS_| g Leves
sistemas Vs. CAMPO/ J
Campo
Cuando se
presente el
Segr;‘g”tos JLOGISTICA/ECV2015/SEGMENTOS Cr‘ézgﬂ?esg ggft‘l’ﬁc'gg:g'r:
! NO TRABAJADOS P fheac
trabajados caso gue justifique
la pérdida de
muestra
Otros Cuando se Cuando se
Informes /ILOGISTICA/ECV2015/0TROS_INF presente el presente el
caso caso
Segmentos
Nov‘é?jg des LOGISTICA/ECV2015/SEG_ Cr‘ézgﬂ?esgl Al finalizar la
NOVEDADES/RECOLECCION P recoleccion
de caso
— | recoleccion
(@)
o S:ggt‘aegé‘;s /LOGISTICA/ECV2015/SEGMENTOS ;‘ézgﬂ‘t’esgl Al finalizar la
o o
"_'1J recoleccion AGOTADOS/RECOLECCION caso recoleccion
8 Segmentos
L Subn?l(jgstreo ILOGISTICA/ECV2015/SEGMENTOS Cr‘ézgﬂ?::l Al finalizar la
o d CON SUBMUESTREO/RECOLECCION P recoleccion
< ela caso
E recoleccion
< Seg(’:’(‘)?]”tos LOGISTICA/ECV2015/SEG_ Al finalizar Ia
L Novedades MO EDRDIES ez recoleccion
- o CARTOGRAFICAS/RECOLECCION
< | cartograficas
Informe de Al finalizar la
contexto /LOGISTICA/ECV2015/INF_CONTEXTO 1vez recoleccion
Informe Final|  /LOGISTICA/ECV2015/INF_FINAL 1 vez Al finalizar la
recoleccion

El envio de las encuestas completas debe realizarse diariamente.
NOTA:

Para el manejo de los formatos en general, favor tener en cuenta la

informacion

complementaria enviada en las circulares.




