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CAPITULO PRIMERO

LA SUPERVISION. GENERALIDADES

Supervisar las labores de otras personas implica tener pleno conocimiento de la materia
sobre la cual se estd trabajando vy, al mismo tiempo, tener la capacidad de lograr que el
personal bajo su responsabilidad cumpla los deberes asignados con buen animo,

El buen Supervisor consigue su pericia en el conocimiento de la materia, mediante el
estudio y la préactica. El liderazgo para influir entre el personal, requiere de cualidades
individuales; principalmente, sentir interés por los ademds, mantener una actitud
comprensiva, dar ejemplo de rigurosidad con el estricto cumplimiento de sus propias tareas
y demostrando honradez y lealtad.

La mayor ventaja que puede tener un Supervisor es su experiencia y voluntad para resolver
los asuntos dificiles que se le presenten. Como una gufa de las actitudes que puede asumir
una persona cuando se presenta un problema, a continuacién se resumen los
comportamientos que los especialistas han detectado al respecto:

B

La supervisién es una tarea clave para asegurar calidad, confiabilidad y altos niveles de
cobertura y credibilidad. Por lo tanto, los procedimientos de supervisidn son cuantificables,
controlables y de cumplimiento obligatorio.



CAPITULO SEGUNDO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ‘

OBLIGACIONES DE LOS SUPERVISORES:

10.

11.

Asistir y aprobar el curso de capacitacion.

Tener pleno conocimiento de los manuales de instruccién, tanto del
Supervisor como del Encuestador.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el manual del
Encuestador.

Asignar las cargas de trabajo & los encuestadores de su equipoy entregarles
los equipos y materiales necesarics para su desempefio.

Observar el cumplimiento de las tareas asignadas a los Encuestadores de su:
equipo, resolver los problemas encontrados e indicar la forma de realizar las
correcciones del caso.

Recogerlos formularics diligenciados de los encuestadores de su equipo, una
vez terminados los trabajos en cada hogar.

Revisar diariamente los resultados de las visitas con el fin de detectar a
tiempo errores en los formularios; y, ordenar y vigilar la correccion de errores
encontrados. -

Visitar permanentemente los sectores para ‘asegur.arse de la cobertura y
calidad del trabajo. : :

Realizar los repories necesarios sobre el desarrollo de los trabajos de
relevamiento; y, remitir los mismes a los Coordinadores Técnicos Regionales
y personal del Equipo Técnica del INEC (Nivel Central).

En cada sector urbano vy rural visitar 3 y 4 viviendas, respectivamente de las
entrevistadas por el encuestador y aplicar los formularios de supervisidn (S-
2), con el fin de cerciorarse de la veracidad y confiabilidad de los datos
registrados, y proceder de acuerdo a las instrucciones especificas que se
describen en este manual,

Diligenciar el formulario comunal y su respectiva codificacidn.



12.

13.

Diligenciar el formulario de precios en los sectores seleccionados del drea
rural.

El Supervisor responderd ante el Coordinador Técnico Regional y los
miembros del Equipo Técnico de conduccién del Nivel Central - ECV por
todos los trabajos asignados a su equipo.

B. PROHIBICIONES A LOS SUPERVISORES:

10.

11.

12.

Divulgar la informacién obtenida como resultado de los trabajos de
investigacion.

Alterar los datos obtenidos o registrar datos falsos.
Apropiarse de los materiales entregados para la Encuesta.

Realizar otras actividades fuera de las propias de recoleccién de informacidn
durante su permanencia en el campo cumpliendo tareas del operativo.

Averiguar sobre cualquier informacion sobre las viviendas o sus ocupantes,
que no se contemple en los formularios.

'Realizar ofrecimientos de regalos, empleo, etc., a los informantes, como

medio de obtener informacién.

Realizar las tareas de relevamiento de la informacién acompafiado de
personas ajen‘as al equipo del operativo.

Solicitar pagos .0 propinas por algun concepto a los ‘habitantes de las
viviendas.

Permitir que los encuestadores realicen la investigacién utilizando normas
diferentes a las establecidas en los manuales. .Queda expresamente
prohibido recabar -informacién en base a referencias o informaciones de
terceras personas.

Realizar las tareas de relevamiento de la informacion. Esta tarea es de
exclusiva responsabilidad del encuestador.

Queda explicitamente prohibido consumir alcohol durante el operative de
campo.

La persona que no respete alguna de las disposiciones contempladas en este
manual serd sancionada.



CAPITULO TERCERO

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

Para el desarrollo de la Tercera Ronda del Programa de Encuestas de Condiciones de Vida

en el Ecuador, se ha adoptado la siguiente organizacién y estructura: -

m-lZmE—r 0D =tmD

¢ NIVEL CAPACIDADRESOLUTIVA |  ACCIONES MAYORES RESPONSABLES
6 5 "

DIRECTRICES ENTORNO |  Gonduction/ Frocesa
g A L0S UINEAMIENTOS | * fooree s til * DIRECTOR GENERAL
p CENTRAL | DESCRITOS EN LA METO- | Consoldacin/ Resutados * SUBCIRECTORES
0 LOGIA LIS Retroalmentacidn * JEFE ECV
| * Publicacion / Diusion,
D R "
A DECISIONES PROGRANA- | , CO0rdraciony apoyo
c TICAS PARA GARANTIZAR | | SoperdstnReginel 1+ DIRECTOR REGIONAL
| REGIONAL ELCUNFLIWENTODE oS | ~Sorsiastn enoséitonasin | SUBDIRECTORREGIONAL
o PLANES OPERATIVOS RE- ,éﬁﬁﬁ:ﬁm

' 2 Il
N GIONALES. *Impiementacidnde comectves
* Digensiamiento’
DECISIONSE OFcRATAS | & g‘;ﬁ_;mnohm * COORDINADOR TECNICO
OPERATIVO OUE CARATCEN L4 0O | St oo T
A Y CALAD OE ) i
LGS DATOS, * E£mvia ds formutasios & informes
. Kl Banions,

—h

Mediante el convenio SECAP/INEC, & partir de ‘1995 y para la realizacién de l&
Tercera Ronda y subsiguientes, la ECV queda ‘adscrita al Instituto Naciora! de
Estadistica y Censos (INEC). :

Por lo tanto, la ejecucién de la Tercera Ronda de la ECV se regira por la estructura
directiva, administrativa, técnica, operativa y descentralizada del Instituto Nacional
de Estadistica y Censos {INEC).

v

Funcionalmente, la ECV depende de la Direccién de Estadisticas Socio-Demogréficas
de! INEC.

Ei Equipo Técnico del INEC (Nivel Central}, tendrd como tareas principales: el apoyo
en la capacitacién al personal operativo, la ejecucion y supervisién, el monitoreo,
seguimiento y procesamiento de 1a informacién y demas técnicas, procedimientos
y normas asociadas a la metodologia de la ECV.

l as tareas técnicas de la ECV estan a cargo del: Equipo Técnico del INEC {Nivel
Central} y Coordinador Técnico Regional de la ECV.
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A nivel de los trabajos de recoleccion; es decir: organizacién del trabajo de campo,
capacitacion, recoleccién de informacién de los hogares y la comunidad, digitacién
de la informacién, supervisién; la ECV trabajard con los siguientes tipos de
funciones y personas, dirigidas y coordinadas a nivel nacional por el Director de
Estadisticas Socio-Demogréficas y Jefe de la Encuesta de Condiciones de Vida del
INEC.

a) El Equipo Basico de recoleccién de informacién en el campo: Este Equipo
estd constituido por cuatro personas: un supervisor y tres encuestadores.
Cada equipo de trabajo dispondréd de un vehiculo y un conductor. Los
equipos de encuestadores estaran bajo la responsabilidad del Coordinador
Técnico Regional del INEC.

b} Coordinacién Técnica Regional: Para el desarrollo de las labores de campo,
se trabajarg dentro del marco organizativo, administrativo y operativo de la
estructura regional del Instituto Nacional de Estadistica y Censas {INEC). El
INEC cuenta con cuatro Direcciones Regionales a nivel nacicnal: la Direccidn
Regional Norte con sede en Quito; la Direccion Regional Centro con sede en
Ambato; la Direccién Regional Sur con sede en Cuenca y la Direccién
Regional del Litoral con sede en Guayaquil. La asignacién de las ciudades,
cantones, parroguias, localidades, éreas y sectores seleccionados en la
muestra, se realizard de acuerdo a su pertenencia a las Direcciones
Regionales mencionadas. Los trabajos asignados a cada Direccién Regional,

“seran coordinados por un técnico de dedicacién exclusiva, nombrado por el
INEC.

Los Equipos de Trabajo estarén distribuidos para cada Direccién Regional de
la siguiente forma:

* Direccic’m Regional Norte: 6 equipos en el drea urbana y 4 en el area rural..
* Direccién Regional Litoral: 7 equipos en el area urbana y 5 en el drea rural.
* Direccién Regional Centra: 2 equipos en el érea‘urbana y2 en el &rea rural.
* Direccién Regional Sur: 2 equipos en el éréa urbana v 4 en el 4rea rural.

En general, el Coordinador Técnico Regional serd la persona encargada de
asegurar que las relaciones encuestador-supervisor; supervisor-digitader; Y.,
Equipo Técnico del INEC (Nivel Central} con las instancias regionales y los
equipos de campo, funcionen adecuada, ordenada y oportunamente dentrc
de las especificaciones y normas establecidas en los manuales.

c) Supervisores de Equipo: Para asegurar la cobertura, calidad, cumplimiento
y precisién en la informacién, se dispone de dos instancias de supervision:
una, a nivel de las Direcciones Regionales del INEC; vy, otra, a nivel de cada
uno de los equipos de trabajo moviies. Los equipos de trabajo moéviles
estaran conformados por un supervisor y tres encuestadores, los que
trabajaran bajo la direccion operativa de los Coordinadores Técnicos de la
ECV existentes en cada una de las Regionales del INEC,



d)

e} .

f)

L}

Supervision Central {Monitoreo y Seguimiento): Estara a cargo del personal
del Equipo Técnico del INEC (Nivel Central) y tendrd como funcién principal
la de asegurar la comparabilidad, cobertura, calidad y veracidad de la
informacién, asi como la buena marcha de todas las tareas previstas y el
cumplimiento de las cargas de trabajo, los cronogramas de trabajo y las
metas v objetivos de la Tercera Ronda de la ECV.

Encuestadores: La recoleccién de la informacién estard a cargo de los
encuestadores, los que serdn cuidadosamente seleccionados y capacitados,
tedrica y practicamente, para el desempefio de esta importante tarea. Ellos
deberan realizar las encuestas en todos los sectores a su cargo, en las
viviendas seleccionadas, y se reportaran directamente con el supervisor, a
quien la informarén todos los problemas encontrados. En ninglin caso el
SUPERVISOR tendré a su cargo el diligenciamiento de las encuestas.

Digitadores: La etapa de entrada de los datos al computador y su posterior
verificacién se realizard en el campo, y estard a cargo de los Critico -
Digitadores: Estas personas, al igual que los encuestadores y supervisores,
serancuidadosamente seleccionadas y capacitadas, tedrica y practicamente,

para el correcto desempefio de sus labores.



CAPITULO CUARTO

TAREAS ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR

El Supervisor, en la etapa de recoleccién de informacién de la Encuesta de Condiciones de
Vida, tienen funciones previas, concomitantes y posteriores a la recoleccion de los datos;
estas funciones son técnicas y administrativas.

A.

ACTIVIDADES PREVIAS

Conocimiento tematico.

El Supervisor debe estudiar con mayor profundidad los Manuales (del Encuestador
y del Supervisor), el formuiario de la Encuesta de Condiciones de Vida, el formulario
de 1a Comunidad y e} formulario de Precios; ademds, debe tener claroslos objetivos,
definiciones y normas para ia recoleccién de los datos.

Conocimiento del personal asignado a su equipo.

Con la sufisiente anticipacion, el Supervisor deberd conocer al personal con el que

trabajaré vy lener. presente que, de acuerdo con lo previsto, tendrd bajo su

responsabilidad la labor de ires encuestadores.

Conocimiento de! é&rea de trabajo. - .

La ubicacidn previa, en log planos o mapas, de los sectores dénde se realizard la

encuesta es importante para asegurarse de la correcta distribucién def personal vy

para disponer de eiementos de juicio en la asignacién de cargas de trabajc.

Preparacién de ios materiales.

El Supervisor recibird da! Coordinador Técnico Regional:

al Una lista con las asignaciones de las cargas de trabajo en términos de
sectores seleccionados, para que el equipo de encuestadores c¢ubra durante
el perfodo de relevamiento de fa informacion;

b) Los formularios y las carpetas de cada sector, de los asignados al equipo,
dénde encontrard un plano, un croquis de las manzanas y una copia del

listada de viviendas elaborados en la Actualizacién Cartogréfica;

cl Los materiales auxiliares como mochila, 1apiz y tablero para todos los
integrantes del equipo;



d) Los formularios y manuales de la Comunidad y de Precios;

e) Los formularios de supervisién y los formularios resumen de actividades
semanales.

Programacion del trabajo.

Antes de iniciar su trabajo, el Supervisor debe preparar un plan en el gue fome en
cuenta las condiciones geogréficas de! lugar, la composicién socic-econdmica de
los hogares, las caracteristicas del personal que le acompafaré como encuastadores
y los sectores que debe cubrir en el tiempo asignado, tanto para el &rea urbana
como para la rural. -

El Supervisor debe planificar las actividades del equipo, esto es: distribucidn,:
monitoreo, observacion y supervision del trabzjo de’cada uno de los encusstadores;
reentrevistas pars controt de calidad; recepcién y correccion de los formularios.
diligenciados; comunricacién con &l Coordinador Técnico Regional y con 2l Equipa

Técnico del INEC (Nivel Central) que periddicamente revisaré el estade y nive! de

cumplimiento, calidad y cobertura de los trabajos.

Cargas de trabajo.

El trabajo de campo se ha dividido en etapas, con él fin de establecer pericdos de
descanso y correccidn de errores e inconsistencias. En cada etzpa, los
encuestadores urbanos diligenciaran dos sectores, 0 sea 18 encuestas completas.
En la primera ronda de cada sector, se diligenciaran 9 medias encuestas; luego de
2 dias de descanso, se realizard la segunda ronda en cada sector, en dénde se
diligenciaran las 9 medias encuestas faltantes, para asi obtener las 18 encuestas
completas por etapa.

Cada encuestador del drea urbana debe realizar las primeras 9 medias encuestas en
6 dfas seguidos de trabajo, en el ambito de un sector cartografico (A);
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seguidamente pasard a otro sector (B} para diligenciar otras 9 medias encuestas en
6 dfas. A la anterior actividad, la denominamos primera ronda de la encuesta.

Después de 2 dias de descanso, el recolector iniciard la segunda ronda, regresando
al primer sector (A) para diligenciar las 9 medias encuestas restantes, en el término

'de 6 dias; a continuacién, volverd al segundo sector (B) para completar las @ medias

encuestas faltantes.

Cada etapa de trabajo tendrd una duracién de 28 dias: 24 de trabajo y 4 de
descanso (2 entre las rondas y 2 al finalizar la segunda ronda de la primera y tercera

etapa). Al finalizar la segunda etapa, todos los equipos de trabajo descansaran una
semana.

En el drea rural, la encuesta se organiza siguiendo un esquema similar, pero
estableciendo el diligenciamiento de un sector en cada etapa y cambiando el nimero
de encuestas a diligenciar por sector y el nimero de dfas disponibles para- su
recoleccion. En los sectores rurales se deben diligenciar: 12 medias encuestas
durante 8 dias en el sector A, en la primera ronda; y, las 12 medias encuestas
restantes, durante la segunda ronda, en otros 8 dias, después de 2 dfas de
descanso. '

Para asegurar el cumplimiento de las cargas de trabajo por encuestador, el
Supervisor tiene que realizar los controles y prevenir las contingencias que se
puedan presentar, con el propésito de cubrir las tareas programadas; es decir, que
un equipo de trabajo, en su conjunto, cubra 3 sectores (27 viviendas} de la primera~
o segunda ronda cada 6 dias en el drea urbana, tiempo del cual no se puede
exceder, En el drea rural, el equipo cubrird 3 sectores (36 viviendas) de la primera
o segunda ronda cada 8 dias. .

ACTIVIDADES DURANTE EL RELEVAMIENTO

Asignacién de cargas de trabajo y distribucién de materiales.

El Supervisor es el responsable de asignar los ‘sectores seleccionados & cada
encuestador en cada una de las etapas del trabajo, para el efecto utilizaré el
formulario $-1; las instrucciones de su diligenciamiento constan en e! Capitulo
Quinto de este Manual. Ademas, entregard los materiales auxiliares, formularios y
carpetas, aseguréndose que las carpetas cuenten con todos los materiales
necesarios para el diligenciamiento y ubicacién de las viviendas seleccionadas.

Contactar con los Lideres Comunitarios.

Es necesario que, previa a la ubicacién de los encuestadores en las viviendas
seleccionadas, usted se contacte con los dirigentes o lideres comunitarios a fin de
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hacerles conocer sobre la investigacién, los objetivos de la encuesta, la
metodologia, el tiempo que se va a permanecer en el sector y satisfacer cualquier
inquietud que tengan los mismos; esta estrategia, servira para asegurar la integridad
fisica del equipo de trabajo y permitird obtener informacién consistente y completa
en todas las viviendas seleccionadas.

Reconocimiento del terreno y ubicacién de los Encuestadores.

Previamente al trabajo de las encuestas y contando con la lista de viviendas
seleccionadas, dentro de los sectores a su cargo, es necesario que proceda a revisar
la cartografia existente, verificando la calidad y exactitud de la informacion
contenida en ella. Una vez en el campo, debe realizar conjuntamente con el
encuestador un reconocimiento de! sector asignado y de la ubicacidn exacta de las
viviendas seleccionadas en la muestra. Para este fin, deben estudiar el croquis de
cada manzana, con su respectivo listado de viviendas y ubicar al encuestador en
la primera vivienda. '

Observar uno a uno a los Encuestadores.

El primer diz acompafiarad a uno de los encuestaderes a la primera vivienda y estaré
presente durante la primera entrevista, para establecer |as omisiones o errores que-
pueda cometer el encuestador; durante la entrevista, no debe intervenir en ningun
caso; luego de concluida la visita, |le indicaré las falencias observadas y le instruira
sobre la forma correcta de enmendarias. |

En el caso de que los errores cometidos por el encuestador -en el diligenciamiento
del cuestionario- sean incorregibles, comunique al Coordinador Técnico Regienal
para que tome las medidas del caso.

Verificacin de campo.

Es la comprobacién en el terreno de que los hogares entrevistados por el
encuestador correspondan a las viviendas seleccionadas gue constan en los listados
de la muestra, y comprobar que la informacién recabada sea consistente y realizada
conforme a la metodologia indicada en el Manual del Encuestador. Mediante visitas
sisteméticas y periédicas, debe asegurarse que los encuestaderes realicen sutrabajo
correctarmente; éstas visitas sistemdticas debe efectuarlas en las viviendas dénde
se encuentre trabajando e! encuestador sin previo aviso.

Revision del trabajo diario de los encuestadores.

El Supervisor tiene la obligacién de solicitar que el encuestador le entregue
diariamente el formulario del Hogar en el estado en que esté, completo o
incompleto, con la informacién de todos o parte de los miembros del hogar, haya
o no terminado las entrevistas; es decir, después de cada visita al hogar.
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Al igual que el encuestador, el registro de su trabajo lo debe realizar por visitas en '
la parte A, By C de la hoja de Control de las Entrevistas, tanto para la primera
como para la segunda ronda de la investigacién {pdgina No 1 y No 36 del formulario
del Hogar). Su diligenciamiento se describe a continuacién;

Parte A. CHEQUEO DEL FORMULARIO

El control del trabajo del encuestador se debe realizar por visita, por lo tanto el
registro de su trabajo se hard, al igual que del encuestador visita por visita.

VISITAS, {1). Se han disefiado 5 lineas para el registro de los chequeos del
supervisor, utilice una fila por cada revision que realice.

FECHA RECIBO, (2). Anote el nimero del mes, el diz y hora en la que recibe de
parte del encuestador el formularic diligenciado. .

FECHA DE REVISION, {3). Anote el ndmero de] mes, el dia y hora en la que
chegueo y revisé el formulario diligenciado.

RESULTADO, (4):

ACEPTACION TOTAL, AT. Si al revisar el formulario encuentra la informacidén
consistente, completa vy lista para ser digitada.

ACEPTACION PARCIAL, AP. Se considera cuando la boleta no ha sido completa
porque le falta la informacién de. algunos de los miembros, pero estd hsta para
digitarse.

NO ACEPTACICN, NA. En esta categorfa se encuentran aquellas boletas en las que
falta diligenciar personas, secciones o preguntas y que no estén listas para digitarse
y que deben devolverse al campo. Esta categoria sclo puede presentarse en la
primera ronda.

RAZONES DE ACEPTACION PARCIAL (AP] Y DE NO-ACEPTACION (NA), {5)
Escriba seglin el caso las razones especificas que tiene-para una aceptacién parcial
o no aceptacidn a fin de que el encuestador conozcea las acciones que debe tomar.

Revise permanentemente que los encuestadores diligencien la parte pertinente,
fecha, tipo de visita, resultados, duracién de la entrevista, etc. Esto le permitird
revisar la consistencia de la informacidn y detectar posibles errores, que debe
corregir el encuestador en el hogar y en el tiempo que permanece en el sector.

Parte B. ENTREVISTAS DEL SUPERVISOR

Aparte de los chequeos permanentes que realiza del trabajo del encuestador, el
supervisor puede realizar visitas al hogar encuestado, para verificar que éste realiza
su trabajo en las viviendas seleccionadas, registra la informacidn con veraCIdad Y
honestidad, toma informantes directos, etc.

VI'SITAS, (1). Se han disefado 4 lineas para el-registro de las visitas del supervisor
incluidas las visitas para aplicar el formulario S-2 de control de calidad, utilice una
fila por cada visita que reaiice.
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FECHA, {2). Anote el ntimero del mes, el dfa y la hora en la que realizé la entrevista
al hogar.

RAZON DE LA VISITA, (3). En la primera casilla- marque con "X" si fue para
diligenciar el formulario S-2 o en la segunda casilla el motivo de la visita, puede ser
verificar consistencia de informacidn, presencia del encuestador, etc.

RESULTADOS, {4). Anote si la entrevista fue efectiva o positiva o si no pudo
entrevistar a los informantes de su interés.

ACCIONES, (5). Escriba las tareas que tiene que desarrollar el encuestador,
completar, verificar o las enmiendas que debe aplicar.

Parte C. RESUMEN DEL CONTROL {PARA DIGITACION)

Esta seccién de la hoja de control del formulario servird para verificar la entrega-
recepcién de los formularios para la digitacién. ESTA DEBE DILIGENCIARLA UNA
VEZ QUE EL ENCUESTADOR HAYA TERMINADO EL TRABAJO DE LA PRIMERA O
SEGUNDA RONDA.

En ia casilla de RONDA registre el nimero de la ronda de la que se trata, sies la
primera ponga 1 y si es la segunda marqgue 2. '

VISITAS TOTALES, (#VT). Registre el nimero total de visitas que se realizaron al
hogar en cada ronda, para el efecto sume el total de visitas realizadas por el
encuestador, registradas en la columna 1 y 2 de la hoja de control de visitas.

NUMERQ DE VISITAS DIURNAS, {#VD). Registre el nimero total de visitas que
realizé el encuestador al hogar durante el dia, {hasta las 7 p.m.) tomando los datos
de la columna 2, sume las veces que estdn marcagas.

VISITAS NORMALES, {#VN). FPara su registro tome el dato de la columna 3,
orimera casilla, (VN), sumando las veces que estdn marcadas. :

NUMERGC DE REENTREVISTAS, (#NR). Proceda con las instrucciones del numeral” -
anterior, tomando los datos de la columna 3, tercera casilla. '

NUNIERC DE ENTREVISTAS EFECTUADAS, (#EE). Registre con las instrucciones
anteriores, tomando los datos de la columna 4 {resultados), primera casilla. Para
el registro del NUMERO DE VISITAS QUE TERMINARON EN RECHAZO, (#RE); para
el de NUEVA CITA, (#NC}, y para NADIE EN CASA, (#NC), tome los datos de la
columna 4, sumando el total de registros de las casillas correspondientes.

TOTAL DE HORAS Y TOTAL DE MINUTOS. Para su registro calcule el tiempo de
duracién de cada visita, a partir de la hora de inicio y terminacién de las mismas,
luego sume el total de horas y minutos respectivamente, tomando los datos de la
columna 5.

ENCUESTAS COMPLETAS, (#EC) Y ENCUESTAS INCOMPLETAS, {#EI). Para el
registro de estas casillas, tome en cuenta que solo puede ser 1 que son
mutuamente excluyentes las dos casillas de la columna 6 de TIPO.
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Recuerde que, encuesta completa es aquella enla que se han diligenciado todaslas
secciones correspondientes a cada ronda, con la informacién de todos los miembros
con todas las preguntas. \
NUMERO DE CHEQUEOS, (#CH). Para su registro tome en cuenta las veces que
estén anotadas en la parte A. CHEQUEC DEL SUPERVISOR.

ACEPTACION TOTAL, (#AT). Registre la suma de anotaciones AT que aparece en
ta columna 5 de la parte A de chequeo del formulario, es decir aquella que esté lista
para ser digitada.

ACEPTACION PARCIAL, {#AP). Proceda de la misma forma que el caso anterior
tomando en cuenta que aceptacién parcial se considera cuando la boleta na ha sido
completa porque le falta la informacién de algunos de los miembras, pero estd lista
para digitarse.

NO ACEPTACION, (#NA). Proceda de igual manera que en el caso anterior,
tomando en cuenta que en esta categoria se encuentran aquelias boletas en las que
falta diligenciar personas, secciones o preguntas y que no estén listas para digitarse
y que deben devolverse al campo. Esta categoria solo puede presentarse en la
primera ronda.

NUMERO DE VISITAS DEL SUPERVISOR, (#VIS). Registre las anotadas en la parte
R de entrevistas del supervisor, incluidas las que realizé para control de calidad (S-
2). '

NUNMERO DE FORMULARIOS DE SUPERViSION, (#F2). Anote en esta casilla el
nGmero 1 si aplicé el formulario de contro! de calidad (5-2), y 2'si no lo aplicé.

| r

onda de

i

La carga de trabajo del encuestador es de 1,5 medias encuestas diarias en
promedio, esto significa que el Supervisor debe revisar diariamente el trabajo
realizado, asf se trate Unicamente de la informacién correspondiente a una persona,
indicar las correcciones de los errores en el terreno e insistir siempre en la necesidad
de contar con informantes directos.

Esta actividad debe cumplirla durante todo el periodo de recoleccién de la
informacién. Para e! efecto siga las siguientes instrucciones:

a) En lo posible revise el formulario con el encuestador, en especial al inicio de
la investigacion, de tal forma que se pueda corregir los errores sistemnaticos.

b} Revise todas las secciones vy verifique que se hayan seguido las secuencias
vy saltos légicos establecidos en cada pregunta.
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c) En las secciones dénde se diligencia la informacién de las personas, el
procedimiento anterior se realizard para cada persona en forma horizontal.

d) Ponga un visto {V ) con lapiz rojo en cada pregunta que revise.

e) Las omisiones, respuestas ilégicas y las inconsistencias, registrelas en una
hoja que adjuntard al formulario y que debe explicar al encuestador para que
realice las carrecciones del caso.

1) Eritregue el formulario y explique al encuestador sobre las deficiencias
encontradas y las correcciones que tiene que realizar en el hogar
entrevistado.

g) Luego de que el encuestador ha realizado las correcciones de los errores
encontrados por usted, verifique que efectivamente se hayan efectuado y
que la informacién obtenida sea consistente.

h} Registre en su agenda la fecha de la cita para la segunda ronda en cada
hogar, con el propésito de recordar al encuestador las visitas que debe
realizar.

Tratamiento de las Observaciones.

Revise continua y sisteméticamente las observaciones que encuentre en cada
formulario y proceda a analizarlas a la luz de la informacién que contiene el
formulario y todas las instrucciones impartidas, éstas pueden permitirle dar una
Aceptacién Total a la boleta. Transmita al Equipo Técnico del INEC (Nivel Central)
las observaciones mas importantes a fin de socizlizar los procedimientos a nivel de
todas las Direcciones Regionales.

Aplicacion del formylario de control de cafidad, S-2.

Ademdas de los chequeos permanentes de los formularics que diligencia el
encuestador, el Supervisor tiene la tarea de aplicar en hogares seleccionados
aleatcriamente, el formulario de reentrevista con el objeto dé verificar y contrastar
la informacidn obtenida por el encuestador. En el Capitulo Sexto de este Manual se
imparten las instrucciones para su diligenciamientoy seleccién de las viviendas para
supervision.

‘Entrega y recepcién de los formularios diligenciados por el encuestador.

El supervisor es el responsable directo de que se cumpla a cabalidad las cargas de
trabajo diarias con oportunidad y calidad requerida. Para proceder con la entrega-
recepcién del material diligenciado, debe utilizar el FORMULARIO DE SU PERVISION
-1, e! mismo que consta de: la identificacion geografica de la vivienda
seleccionada, el nombre del encuestador que realizé el diligenciamiento, la situacién
de la encuesta, las fechas de entrega-recepcion de formularios y las razones de los
reemplazos, en caso de haberios, por cada una de las rondas. Las instrucciones
para el diligericiamiento de este formulario constan en el Capitulo Quinto de este
Manual.
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10.

11.

12.

Entrega de formularios para digitacion y recepcion de listados de inconsistencias.

Una vez que esté chequeada y aceptada la informacién, debe entregar al digitador
las boletas a fin de que ingrese la informacién con la oportunidad debida, emita
mensajes de inconsistencias vy, si las hay, se las corrija en el campo en el tiempo
que el equipo permanezca en el sector y en el tiempo que corresponde a la primera
o segunda ronda. No permita que el encuestador deje para después las
correcciones, especialmente cuando se trata de la segundaronda. Recuerde que una
vez que se termina el trabajo, el equipo debe trasladarse a otro sector o & otra
ciudad.

Los formularios que revisé y aceptd como correctamente diligenciados, juego de
concluidas la primera o segunda rondas, los entregaré al digitador para que proceda
a la entrada de los datos con la oportunidad debida. Después de que la informacién
es digitada, se correrd un programa de inconsistencias, las mismas que seran
impresas en un listado que se le entregaré posteriormente. .

Tratamiento de las Inconsistencias.

Con &l listado de inconsistencias detectadas en cada formulario, proceda a realizar
una revisién de la informacion para determinar el tipo y naturaleza de los errores,
los que tendréan que corregirse en el campo por los encuestadores, inmediatamente
después de emitidos estos listados.

Para este efecto, el Supervisor esta en la obligacién de ORDENAR al encuestador
la correccién DE LOS ERRORES MEDIARTE UNA NUEVA VISITA A LOS HOGARES.”
No admita correcciones o ajustes en sitios diferentes a los de [as viviendas
seleccionadas. Sise comprueba que las correcciones no se realizaron en los hogares
respectivos, el Supervisor debe informar inmediatamente al Coordinador Técnico
Regional para que éste aplique medidas severas (este comportamienta puede ser
causa de suspensién inmediata del contrato del encuestador y/o del supervisor)
contra las personas que incurran en este tipo de practicas. NOTE que el Supervisor
es corresponsable de précticas como las sefialadas anteriormente si no informa a
tiempo a sus superiores. - :

Adjunte al formulario correspondiente el reporte de los errores de inconsistencias.
NO OLVIDE QUE PERSONAS DEL GRUPO TECNICO DEL INEC (NIVEL CENTRAL)
VISITARAN LAS DIFERENTES DIRECCIONES REGIONALES Y VERIFICARAN,
TANTO EN LA OFICINA COMO EN EL TERRENOC, EL ESTADO DEL TRABAJO.

Una vez cumplida esta tarea, debe verificar que el encuestador ponga un mensaje
respectivo para que el digitador modifique, complete el dato en el computador. Este
mensaje debe ser claro y debe sefialar todsas las preguntas que se han visto
afectadas vy que han sido sujetas de modificacion.

Reemplazos.
Esta actividad es privativa del Supervisor, el encuestador por ningtin motivo debe
reemplazar las viviendas seleccionadas. Antes de proceder a realizar un reemplazo,

usted debe revisar cuidadosamente que no sean consecuencias de errores del
encuestador.
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En los listados A1l. y A2, {Anexos) de la carpeta de Actualizacién Cartogréafica, van
a estar marcadas con color amarillo 8 viviendas en el 4rea urbana y en el listado A3.
(Anexo) estardn marcadas 12 viviendas en el area rural; éstas son las viviendas
seleccionadas para realizar las encuestas. Adicionalmente aparecerdn b viviendas
en el drea urbana y 8 viviendas én la rural, marcadas con color verde; éstas son las
viviendas de reemplazo.

12.1 Causas de reemplazo Un reemplazo sélo lo efectuara bajo las siguientes
circunstancias:

a)

b}

c)

d)

Cuando exista rechazo total a la entrevista en la primera o segunda
rondas. Los rechazos debe tomarlos bajo su responsabilidad, es su
obligacién como Supervisor visitar personalmente los hogares en
dénde se hayan producido rechazos vy tratar de realizar la entrevista
adecudndose a los horarios y modalidades del hogar como manera de
facilitar la obtencién de informacién. Solamente después de que estas
gestiones resulten definitivamente infructuosas, usted registrara las
observaciones en el cuestionario y realizard -el reemplazo
correspondlente :

POR LAS RAZONES ANTERIORES, INSISTA A LOS
ENCUESTADCRES EN LA NECESIDAD DE ASEGURAR LA
PARTICIPACION DE LOS HOGARES EN LA SEGUNDA RONDA.

Si en la Segunda Ronda se produce un rechazo, informe al

. Coordinador Técnico Regicnal.

EN ESTOS CASOS, EN LA VIVIENDA DE RE:Mi:-‘LAZO DEBE SER
DILIGENCIADA 1A ENCUESTA EN UNA SOLA RONDA; ES DECIR,
SIN INTERVALO

Cuando la vivienda seleccionada esté desocupada durante el tiempo
que dure la encuesta, o cuando sea un local comercial en el que no
habite ningtn hogar o cuando no fue ubicada, previa la verificacién
respectiva del Supervisor. " Cuando encuentre viviendas
sistematicamente cerradas y en las Gue no es posuble establece su
situacion, proceda a reemplazarlas.

Cuando encuentre hogares de extranjeras que no hablen en forma
clara el Espariol.

Cuando la vivienda que estd investigando albergue a personas que no
son residentes habituales (vivienda temporal). Este caso no deberfa
presentarse porque en el trabajo de Actualizacién Cartogréafica se
especificé que estas viviendas deben ser claramente identificadas
para que no participen en la seleccidn; sin embargo, si esta es la
situacidn, proceda al reemplazeo respectiva.
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12.2 Procedimiento para realizar el reemplazo:

En los listados de la Actualizacién Cartografica (A1.y A2. en el rea urbana
vy A3, en el 4rea rural), encontrard 9 viviendas seleccionadas para el area
urbana con 5 de reemplazo; y, 12 viviendas para el &rea rural con 6 de
reemplazo. Las viviendas marcadas con color amarillo son las viviendas de
muestra y las marcadas con color verde son las de reemplazos.

Para efectuar los reemplazos, tome la primera vivienda del listado marcada
con color verde, si necesita otros reemplazos utilice Ia siguiente igualmente
marcada con verde, este procedimiento debe efectuarse en forma continua
sin saltarse ninguna de las viviendas de reemplazo. En el formularic §-1,
usted debe registrar todos los reemplazos que realice y en el formulario -3,
debe anotar el conirol detallado de los reemplazos.

13.

Rauniones de trabalo.

Para mantener el espiritu de grupo, una buena comunicacién y un- control
permanenite de las tereas, establezca reuniones periédicas y permanegntes con el
equipo de encuestaderes. Para monitorear el trabajo, impartirinstruccicnes, entiegar
y recibir formuiarios y resolver consuitas tenda en cuenta las siguientes

instrucciones:

a)

b)

c}

Fije como sitio de reunién con los encuestadores un lugar que puede ser ia
Oficina Regionai del INEC o el sitio que estime més adecuado. ‘

Determine dias y haras de reunién de acuerdo a las necesidades del trabajo,
al menos una vez 2l dia. Si algun encuestador tiene cita y no puede asistir,
pongase de acuerdo para reunirse en forma independiente con ese
encuestador. '

Fije con el Coordinador Técnico Regional dias y horas de reunion para
entregar informes, materiales y recibir instrucciones, al menos dos veces por
semana o cuando 1as necesidades del trabajo lo hagan necesario. Exgonga
las novedades que se han presentado y los problemas puntuales que
ameriten una decisién del Coordinador. Ejemplo: problemas de disciplina,
falta de cumplimiento de cargas de trabajo, rechazos sistemdticos vy
continuaos, etc. :

17



14.

15.

16.

17.

Diligenciamiento y codificacién del formulario de la Comunidad.

Parte de la metodologfa de la Encuesta de Condiciones de Vida, es aplicar un
formulario a las Comunidades de los sectores seleccionados. Las instrucciones para
la seleccion de informantes y el diligenciamiento de este formulario constan en el
Manual eiaborado para el efecto.

Diligenciamiento del formulario de Precios.

Otro de los instrumentos para recolectar la informacién, y que complementa la
investigacion de los hogares seleccionados, es el formulario de precios que recoge
informacién -tnicamente en las dreas rurales- sobre los precios que efectivamente
pagan los hogares por los articulos basicos que deben-comprar y que estan
ampliamente disponibles en todo el pafs. Las instrucciones para la seleccién de
informantes y el diligenciamiento de este formulario constan en el Instructivo
elaborado para el efecto.

El Conductor.

Otra responsabilidad del Supervisor, es la relacién apropiada con el Conductor de
los vehiculos asignados al trabajo. '

Informe Final.

Elabore un informe al final del trabajo, siguiendo los lineamentos que para el efecto
se impartirdn oportunamente por parte del Coordinador Técnico Regional.

. ACTIVIDADES PERMANENTES .

.Organizacion del trabajo: Agenda de tareas diarias.

" Para cumplir con las actividades, a usted encomendadas, es necesario que organice

su tiempo en una agenda de actividades diarias. Lleve en forma ordenada y
sistemética esta Agenda para que pueda controlar el trabajo de los encuestadores

y realizar ei resto de actividades definidas con anterioridad. Tenga especial cuidado

de establecer claramente el horario de las siguientes actividades:

a) Reuniones de trabajo con los encuestadores.

b) Reuniones con el Coordinador Técnico Regional.

c) Visitas iniciales con los encuestadores.

d) Entrevistas para diligenciar los formularios de supervisién {S-2].
e) Revision de formularios con los encuestadores.

f)  Entrega de formularios para digitacién.

g) Diligenciamiento del Formulario de la Comunidad.

h) Diligenciamiento del Formulario de Precios.

i) Entrega de inconsistencias a los encuestadores.
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Disciplina.

Si bien las horas de descanso no son de competencia del Proyecto -y por ende del
Supervisor- el prestigio institucional y del personal puede verse afectado por las
conductas inapropiadas de algunas personas; ademas, en estos ¢asos, la seguridad
de ellos y de sus compafieros puede peligrar. Dentro de estos margenes, una de las
responsabilidades del Supervisor, que requiere la mayor delicadeza y discrecion, es
la de mantener la disciplina y correccién del equipo fuera de las horas de trabajo.

Reconocimiento.

Un buen trabajo debe ser reconocido. A las personas les gusta escuchar que su
trabajo ha sido bien realizado, un buen Supervisor consigue mas trabajo y de mejor
calidad cuando elogia justificadamente, de vez en cuando, y en el momento preciso
la labor de los encuestadores.

Maneja del Material.

Todo el material, tanto el diligenciado como aquel no utilizado, debe ser
cuidadosamente manipulado, mantenido, custodiado e identificado para garantizar
la entrega, archivo y traslado; para e! efecto, el Supervisor tomaré las medidas y
precauciones necesarias. ' ‘

Informar al Equfpo Técnico del INEC (Nivel Central).

Ademds de las relaciones permanerites de trabajo con el Coordinador Técnico
Regicnal y el diligenciamiento de los formularios de control y resumen, el Supervisor
informar4 al personal del Equipo Técnico sobre los resultados obtenidas, los
problemas encontrados, las soluciones aplicadas y sus apreciaciones sobre la
marcha de las labores. '

Recuerde que miembros del Equipo Técnico del INEC {Nivel Central) realizarén
visitas periddicas de monitoreo, seguimiento y control a todas las sedes regionales.
y lugares seleccionados en la encuesta. En esta oportunidad, se entrevistaran con
el Coordinador Técnico Regional, los Supervisores y Recolectores; adicionalmente,
visitardn los sectores, viviendas .y hogares seleccionados, para observar y
supervisar el trabajo realizado. :
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CAPITULO QUINTO

FORMULARIO DE SUPERVISION (S-1)

'A.  OBJETIVOS

Este formulario permite controlar el trabajo asignade a un encuestador mediante el
seguimiento de cada una de las viviendas seleccionadas y que hacen parte de la carga de
trabajo. Cada uno de los espacios cuenta con la estructura sefialada y debe ser diligenciada
de la siguiente manera:

B. DILIGENCIAMIENTO

Ubicacion Geogréfica de la Vivienda Seleccionada: En los espacios correspondientes
escriba el nombre de la Regiona!l y Ndmero, Provincia, Ciudad/Parroquia/Localidad, Zona,
Sector, Etapa, Area que corresponda v la Semana Muestral.

Nidmero Secuencial de la Vivienda {1): Columna precodificada que estd de acuerdo al drea
investigada, 9 viviendas para el drea urbana y .12 para la rural.

Ndmero de la Vivienda en el Sector (2): Copie el nimero que aparece en la columna 7 del
formularic A1-A2 {anexos) urbano, y A3 {anexo) rural del listado de viviendas {carpeta de
Actualizacion Cartogréfica) que aparece marcada con color amarillo, esta es la primera
vivienda seleccionada. Este ndmero debe ser igual a la identificacién registrada en [a
cardtula del formulario. En estos listados van a estar marcadas con color amarilio 9
viviendas en el érea urbana y 12 en la rural, estas son las viviendas seleccionadas para
realizar las encuestas. Adicionalmente apareceran 5 viviendas en el &rea urbana y 6
viviendas en la rural, marcadas con color verde, estas son viviendas de reemplazo.

Ronda {3}: Columna precodificada, registrard la informacidn de lo acontecide en {a primera
o segunda ronda.

Entrega {4): En los espacios correspondientes registre el dfa y mes en el que usted entrega
el formulario al encuestador. El disefio estd dispuesto de tal forma que se registren las
- entregas en cada una de las rondas de la investigacion.

Recibe {5): En las columnas bajo el titulo de fecha, registre el dia y mes en la que recibe
el formulario del encuestador, siempre que se trate de las encuestas terminadas o én
proceso en el campo; la entrega-recepcién de las boletas sin terminar para los chequeos
diarios se registra en las "Hojas de Control de las Entrevistas 1-2 del Formulario del Hogar™,

Encuesta Completa {6): Margue con una "X" en esta casilla si la encuesta en esa vivienda
se la realizé sin necesidad de reemplazarla; es decir, que no tuvo problema de rechazo,
ubicacién o identificacién.
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Encuesta en Proceso {7): Marque con una "X" en esta casilla si la encuesta estd en
proceso; es decir, si por alguna razén un miembro del hogar esta ausente en la primera
randa, no pudo ser completada.

RAZONES DE REEMPLAZO

En las columnas de Razones del Reemplazo anotard con una "X" en la casilla
correspondiente a la razén que tuvo usted para proceder a realizar un reemplazo, esto es:

Rechazo {8): Si los residentes se niegan a dar la informacién, sea por temor al robo, por no
estar de acuerdo con el gobierno, porque pide que se le entregue alguna recompensa a
cambio, sus miembros son analfabetos, encuesta extensa, el jefe no autoriza al resto de
miembros del hogar, etc.

Nadie en casa (9): Es decir cuando en la vivienda seleccionada persistentemente y a toda

hora que acudié el encuestador no encuentra a los miembros del hogar para poder realizar -

lz encuesta.

Informantes no aptos {10} Si en la vivienda habitan personas que no son idéneos para que
se les realice la entrevista, esto es alcohélicos, drogadictos, enfermos, violentos, etc..

Vivienda Temporal (11): Si sus habitantes declaran que viven en esa vivienda Unicamente
por razones de trabajo, vacaciones, etc, pero que viven habitualmente en otra vivienda.

Vivienda Desocupada {12}: Si la vivienda seleccionada al momento de la encuesta se
encuentra vacia, sin muebles y lGgicamente sin  residentes habituales. Averigle
adicienzlmente el tiempo que estd desocupada y anote en observaciones, esto ayudars a
determinar Ia calidad del trabajo de actualizacién cartografica.

Vivienda en construccién (13): Si encuentra que la viviends la estan construyendo ©
reconstruyendo y que no estd habitada total o parciaimente,

Estsblecimiento Econémico (14}: Sila vivienda esté destinada al ejercicio de una actividad
productiva, sea comercio, industria, servicios, etc.

Vivienda no ubicada (15): Si una vez que procedi6 al reconocimiento del sector no puede
identificar a la vivienda seleccionada.

Otra razén del reemplazo (16): Marcard esta casilla si la razén por la que reemplazé la
vivienda no cae en ninguna de las anteriores, anote &n forma clara esa razén en la parte
‘inferior del formulario. Estas razones pueden ser: viviendas colectivas, guardianias, vivienda
repetida, camaronera, cambios de casa, MIEMBROS DEL HOGAR AUSENTES POR UN
PERIODO MAYOR AL DE LA ENCUESTA, etc.
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En la Segunda Ronda puede darse casos de reemplazo, asi mismo, marque con una "X" la
raz6n del reemplazo que corresponda, a excepcién de la "No Ubicada”, las otras razones
puede darse al igual que en la primera ronda. Escriba la razdn del reemplaze y alguna otra
explicacién adicional que puede servir para el trabajo posterior.

Namero de vivienda de reemplazo {17): Anote aqui el nimero de la vivienda por la que fue
reemplazada, tomando asi mismo de |a columna 7 del formulario A1-AZ2 {anexos) urbano
y A3 (anexo) rural, de la carpeta de Actualizacién Cartografica, marcada con verde.
Registre adicionalmente a continuacién el o los nimeros de viviendas remplazadas,

Este mismo procedimiento debe aplicar para la entrega de las 8 viviendas en el drea urbana
y las 12 viviendas en la rural, observe gue el formulario alcanza para el registro de 12
viviendas. '

Total Reemplazos (18): Se anotara el total de reemplazos realizados en la primera y
segunda ronda.

Vivienda supervisada con S-2 {138): Marque con una "X" a la vivienda que fue aplicado el

o los formularios §-2.

Total Primera Ronda: Registre los totales en forma vertical, desde la pregunta 8 ala 19 en
lo que se refiere a la Primera Ronda.

Total Segunda Ronda: Registre los totales en forma vertical, desde la pregunta € a la 19

en lo respecta a la Segunda Ronda.

Al finalizar registre el nombre del encuestador, supervisor con su firma; ademas la fecha.
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CAPITULO SEXTO

FORMULARIO DE SUPERVISION (S-2)

A. OBJETIVOS

Ei objetivo de los formularios de supervisién es verificar que el hogar entrevistado
corresponda a la vivienda seleccionada; asi mismo, el comprobar la calidad de la
informacién recolectada por el encuestador, en cuanto a las variables més significativas.

B. ESTRUCTURA DEL FORMULARIO

El formulario esta conformado de varias partes que contienen lo més significativo de las
secciones de estudio, y seran diligenciadas por el Supervisor luego de que el encuestador
haya concluido cada una de las rondas; y, para su mejor ejecucién estd estructurado de
la siguiente manera:

- Contro! de Calidad de Antropometria {primera o segunda rondas).
- Control de Calidad (primera ronda)

- Composicién del hogar {registro de los miembros del hogar)

- Salud -

- Educacidn

- Empleo (para personas. de 10 afios y més)
- Control de Calidad (segunda ronda)

- - Datos de la vivienda

- Composicién dei hogar ‘

- Actividades Econémicas de los miembros del hogar

- Negocios y Actividades Agropecuarias

- Gastos y otros Ingresos del hogar.

C. EL INFORMANTE

El informante, para el formulario Control de Calidad de Antropometria serd la madre o la
persona encargada del nifio. Para e| formulario sobre preguntas de compaosicién del hogar
serd el jefe del hogar o cényuge; para Salud, Educacién, y Empléo serdn autoinformantes,
o la persona mejor informada. Para el formulario sobre Datos de la Vivienda, Composicion
del hogar, Actividades Econdmicas, Negocios y Actividades Agropecuarias; y, Gastos y
Otros Ingresos de! hogar sera la persona mejor informada de estas secpiones.
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D. "DILIGENCIAMIENTO

Seleccion de las viviendas para_supervisar:

De las 9 viviendas que se diligencia en el drea urbana se seleccionardn 3 viviendas para ser
supervisadas en la primera ronda y 3 en la segunda ronda, las 3 vivienda de la segunda
ronda dehen ser diferentes a las de la primera ronda, en cada ronda se diligenciara el
respectivo 5-2. De similar forma en el drea rural se seleccionardn 4 viviendas en la primera
ronda y 4 en la segunda ronda. Se ex¢luyen de las seleccidn [as viviendas donde acompand
a los encuestadores, pero siempre_se diligenciarén 3 en los sectores del drea urbana v 4
en el drea rural.

El diligenciamiento para los formularios §-2 de Controles de Calidad tendrén las mismas
caracteristicas y procedimientos de lo realizado en el formulario del hogar.

Al finalizar el diligenciamiento de las preguntas de Control de Calidad de Antropometria,
Control de Calidad (miembros del hogar, Salud, Educacidn, Empleo); Control de Calidad
{Datos de la Vivienda, Composicién del hogar, Actividades Econdmicas, Negocios,
Actividades Agropecuarias, Gastos y otros Ingresos del hogar) contraste con lainfarmacion
obtenida por los encuestadores en el formularic del hogar.

Realizada estd funcién envie al encuestador a corregir ante presencia de errores; caso
contrario asuma come un formulario comgpleto y bien diligenciado.

Procedimiento de Seleccién de las viviendas del sector:

La seleccion de las viviendas para la supervisién de campo, es estrictamente casual
(aleatoria), de esta manera se evita la intencionalidad. Para tal fin se han emitido tablas de
nimeros aleatorios a ser aplicadas en cada sector tanto en la primera como en la segunda
ronda, Para su utilizacidén, el Supervisor debe observar las siguientes instrucciones:

AREA URBANA

Usted recibird conjuntamente con el material para la encuesta, una tabla de ndmeros

aleatorios, la misma que le servird para seleccionar las viviendas a ser supervisadas. En
~la columna de Sector constan los 6 sectores que tiene cada Supervisor como carga de
trabajo en todo el operativo. En las columnas siguientes constan 3 ndmeros que
corresponden a las viviendas a ser supervisadas (aplicacién del $-2) en la primera ronda y
las 3 adicionales para la Segunda Ronda. Cada fila corresponde a un sector,

AREA RURAL

Igual procedimiento aplique en el area rural en la que Unicamente se seleccionan 4
viviendas para realizar la supervisién en la primera ronda y 4 en la segunda ronda.
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FORMULARIOS SUPERV];
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Canfrontacién del formulario de supervisién {S-2), con el formulario diligenciado por el
Encuestador: Proceda a comparar la informacién obtenida por usted en el formulario S-2
con la informacién reqistrada por el encuestador. Sino hay diferencias entre la informacion
del S-2 con la contenida en el formulario diligenciado por el encuestador, proceda a dar una
Aceptacién Total, AT vy entregue al digitador para el ingreso de los datos.

IMPORTANTE: 5i encontrara diferentes sustanciales en la confrontacidn, debera revisar
todos los formularios diligenciados por ese encuestador, corregir los errores, hacerle un
seguimiento sistemético y continuo y tomar medidas disciplinarias si el caso lo requiere.
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CAPITULO SEPTIMO

FORMULARIO DE SUPERVISION (S-3)

A.

OBJETIVOS

Este formulario sirve para registrar el informe de cobertura que presenta el Supervisor al
Coordinador Técnico Regional por cada ETAPA, Zona y Sector. '

Mediante este formulario se controla el diligenciamiento de ios formularios de la Comunidad
y Precios, lo ejecutard el Supervisor en la primera o segunda ronda, en las dreas urbanas
y rurales segtin sea el caso.

- B.1

B.2

DILIGENCIAMIENTO
IDENTIFICACION

En la primera parte registre el nombre y nimero de la Regional, Provincia,
Ciudad/Cantén y Parroquia,focalidad, Area urbana o rural, Etapa, y la Fecha de dicha
Etapa. _

En la segunda parte anote las Zonas y Sectores, seguidamente a esto marque con
una "X" si el formulario de la Comunidad est& completo o si quadé pendiente su
llenado. ;

De-igual manera registre en lo que corresponde a Antropometria el nimero de nifias
v nifios menores de 5 afios, y en la siguiente columna el nimero de nifias o nifios -
que fueron pesados y medidos. ’ B
En el formutario de Precios marque con una "X" si &l diligenciamiento es completo
o si quedé pendiente productos por averiguar (sélo drea rural).

En la columna de observaciones usted anotard todo lo que considere beneficioso por
aclarar lo anteriormente citado.

Al finalizar esta parte se totalizard por columna los resultados obtenidos, con el
objetivo de tener indicadores de cobertura.

CONTROL DE REEMPLAZOS

En ésta parte obtendremos la informacién al detaile de la zona, el sector, el ndmero
de vivienda original, el nimero de vivienda de reemplazo, la ronda.
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Observe que estas razones de reemplazo no sean productc de una mala
presentacion, fallas en el transcurso de la Encuesta por parte del encuestador, etc.;
si esto aconteciera, acompafie al encuestador y establezca los correctivos
inmediatos.

En la Gltima fila registre su nombre, la firma y la fecha de entrega.

FORMULARIOS DE LA COMUNIDAD
Completos: Anote el nimero de encuestas terminadas aplicadas a la comunidad en esa.

Pendientes: Registre el nimero de las encuestas que no se han realizado o que estan
incompletas. Tenga cuidado al registrar esta informacién, debe quedar claramente definidas
cuantas encuestas se hicieron en cada ronda.

REEMPLAZOS REALIZADOS

Este es un resumen a nivel de cada encuestador y por sector sobre las causas de los
reemplazos, esto ayuda a determinar las medidas mds idéneas para la supervisién y
seguimiento, esto también nos permite conocer la calidad del trabajo de cartografia y la
efectividad de los encuestadores y supervisores, si por ejemplo se observa que un
encuestador sistem&ticamente tiene muchos rechazos, podria deberse a error de
presentacién o alguna otra causa que es necesario identificarla y corregirla. Esta parte la
llenard tomando los datos de! formulario §-1.

OBSERVACICNES

Escriba en forma clara aguello que usted crea que es de interés de conocer por todo el
Equipo Técnico del INEC (Nivel Central). .
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CAPITULO OCTAVO

FORMULARIO DE SUPERVISION (S-4)

A. OBJETIVO

Este formulario permite tener un control de cobertura del trabajo de los digitadores, en este
se registra la entrega de las boletas del hogar revisadas y aceptadas por el supervisor al
digitador, para el ingreso de la informacién proveniente del campo. :

B. DILIGENCIAMIENTO
UBICACION GEOGRAFICA DE LA VIVIENDA

En los espacios correspondientes escriba el nombre de la Regional y su Ntmero, Provincia,
Ciudad, Area, Etapa, y Fecha de la Etapa, segin corresponda.

Utilice para la entrega o recepcién de los formularios para digitacién, una linea por cada
formulario. :

Los datos de las columnas 1 a la 5, son tomados directamente de la caratula del fermulario
" que esta registrando. Para su diligenciamiento proceda de la forma siguiente:

En las columnas de ZONA (1), anote el ndmero que aparece en la casilla 6 de la Caratula
del formulario del hogar; en la de SECTOR (2}, el correspondiente a la casilla 7; el NUMERO:
DE LA VIVIENDA EN EL SECTOR (3), aquel que aparece en el casillero 9; enla de NUMERO
DE HOGAR (4), el que aparece en la casilla 10 y en la columna {8}, EL NUMERO DE
PERSONAS registradas en la casilla 12 del formulario del hogar.

RONDA 1 .
En la columna (6) registrard la fecha en que entrega el formulario al digitador para que -
proceda a realizar la entrada de datos. Una vez ingresada la informacion, el digitador
correrd el programa de inconsistencias y emitird listados de errores que tendré que entreger
al supervisor registrando la fecha en la columna {7}, para que éste, una vez que chequee
su contenido, le remita al encuestador para que corrija en el campeo.

Realizada la correccién el Supervisor revisard nuevamente la informacién y entregaré al
digitador para su ingreso, anote en la columna {8) la fecha de entrega al digitador para las
correcciones respectivas; en la columna (8) ancte la fecha en la que usted recibe a
satisfaccién los formularios los mismos que los archivard provisionalmente hasta que le
entregue al Coordinador Técnico Regional.

RONDA 2

Tenga presente para el diligenciamiento de laronda 2, las mismas instrucciones dadas para
la ronda 1.
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