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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo fundamental, suministrar al
Supervisor de Brigada de la Encuesta de Medicién de Nivel de Vida,
las normas establecidas e instrucciones necesarias que éstos
deberan seguir y aplicar en el cumplimiento de las funciones que
corresponden a su puesto durante y después de 1la labor que
realizardn los Enumeradores a su cargo durante el periodo de
levantamiento de datos. Este manual ha sido disenado utilizando
una técnica sencilla y de facil entendimiento para todo el personal
involucrado en esta tarea y que a la vez sirva como un instrumento
de apoyo y consulta para organizar, ejecutar y supervisar las
actividades de campo que conciernen a esta fase de la encuesta.
Gradualmente, hard un seflalamiento por separado de cada una de las

tareas que se desarrollardn en la etapa de levantamiento de 1la
encuesta.

El Instituto Nacional de Estadisticas y Censos (INEC) con el
auspicio del Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo
(P.N.U.D) y del Banco Mundial (B.M), estéd desarrollando "LA
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES SOBRE MEDICION DE NIVEL DE VIDA" con
el firme propdsito de brindar al gobierno informacidn estadistica
que permita efectuar los andlisis correspondientes para la
determinacién de tomas de decisiones y la formulacidédn de politicas,
programas y planes tendientes al desarrollo econ6mico y social del
pais. Asimismo proveer informacidén en el periodo intercensal
a Instituciones Gubernamentales, Privadas, Universitarias o de
Investigacién, interesadas en temas relativos a la poblacién, el

empleo y otras variables socio-econOmicas, tales como vivienda,
educacidén, salud, etc.

EL SUPERVISOR

Dentro de la estructura definida para el trabajo de campo, la
Encuesta contard con el Supervisor de Brigada, que es la persona
encargada de garantizar el cumplimiento de la guias de trabajo y
normas disciplinarias que para este fin se han establecido, ademés,
bajo su responsabilidad descansa el hecho de que la encuesta tenga
un resultado exitoso, tanto en la veracidad de 1los datos
recolectados como en la calidad de la informacidén que brindaran los
resultados del estudio. El1 supervisor tendrd a su cargo: a) 5
enumeradores a quienes observard y dirigird constantemente de
acuerdo a los procedimientos que se proporcionan en este documento,
b) 1 conductor y c¢) 1 vehiculo, el cual seréd utilizado unica y

exclusivamente para efectuar todas las gestiones concernientes al
trabajo.

El supervisor dependeréa directamente del Coordinador de Encuestas
del INEC, por lo tanto deberd mantener informado a dicho
funcionario sobre el avance del programa asi como todas las

incidencias y retrasos que puedan surgir durante el periodo que
dure la encuesta.



2. TAREAS DEL SUPERVISOR

A partir de esta seccidén, el Supervisor encontraré 1las
instrucciones necesarias para que pueda efectuar a cabalidad sus
tareas de supervisién en la EMNV. Como funcidédn principal, el
Supervisor.tendréd que organizar y controlar directamente el trabajo
de los enumeradores. Para éste fin, se precisa que las relaciones
entre Enumeradores y Supervisores sean cordiales, manteniendo una
actitud comprensiva y olvidando totalmente el favoritismo. Siempre
se debe regir con honradez y autoridad imparcial al tratar los
problemas y a la gente; pdngase en el lugar de la otra persona,
pero conserve su objetividad.

Debe explicarse a los enumeradores cuales son sus deberes y
derechos, cual es su jornada de trabajo (HORARIO ABIERTO), como
estd estructurada la organizacidén del proyecto, etc. Si surgen
problemas de orden disciplinario u otro tipo, el Supervisor deberé
tomar medidas que eviten su repeticién en el futuro. Cuando
tenga que hacerle alguna observacién o llamarle la atencién a un
Enumerador, ya sea por una falla en el trabajo o por otra
irregularidad, hagalo en privado, nunca en presencia de sus
compafieros de trabajo. Expliquele en tono amistoso el porqué,
tomando en consideracién 1la situacidén y el caracter de cada

Enumerador; escuche su versidén del problema y témela en cuenta al
decidir la solucidn.

Si persisten problemas de ésta indole y afectan el normal
desarrollo del trabajo, es preciso que se le informe al Coordinador
de la Encuesta en el campo, para que éste analize la situacién y
adopte las medidas correctivas pertinentes, en ningin caso le es
permitido al Supervisor destituir al personal bajo su
responsabilidad. Cuando se trabaja en el campo, terminada 1la
Jornada, los Entrevistadores pueden disponer de su tiempo libre. No
obstante el Supervisor tiene la autoridad para impedir abusos como
trasnochadas, excesos en la ingestién de bebidas alcohélicas, u
otros malos habitos que puedan perjudicar 1la labor del dia
siguiente. El trabajo de campo requiere bastante resistencia
fisica. Una presentacién inadecuada ante el informante y los abusos

de la noche anterior pueden perjudicar la eficiencia e imagen del
programa. :

Para dirigir eficientemente el personal a su cargo, primero
debe conocerlo, entender su temperamento a través de un periodo de
Oobservacidén meticulosa, debe conocer su experiencia laboral, su
nivel de instruccién y sus costumbres, para tener una idea de como

reaccionard ante determinadas circunstancias, nunca precipite sus
conclusiones.



La mejor manera de ordenar es sugerir lo que hay que hacer, si
el Enumerador no hace caso a las sugerencias, el Supervisor debe
solicitarle cortésmente que las respete. El supervisor debe
aprender a ganar el cumplimiento en vez de exigirlo. La peor forma
de ordenar es dar una orden tajante, la cual solo deber& emplearse
en ultimo caso y después de haber platicado con el Enumerador sobre
la forma en que prefiere recibir las 6rdenes durante la Encuesta.
La experiencia ha demostrado que las personas trabajan més
eficazmente cuando han tomado parte en las decisiones relativas a
la ejecucidén de las labores a su cargo. Siempre que pueda y cuando
lo considere pertinente, involucre a sus Enumeradores en la toma de
decisiones; ésto tiende a crear el entusiasmo, lo que facilita la

‘realizacidén de un trabajo duro o hace posible efectuarlo en un
plazo m&s corto.

2.1 UBICACION DEL ENUMERADOR

A CONTINUACION SE DETALLAN LAS TAREAS ESPECIFICAS QUE FORMAN
EL TRABAJO DE UN BUEN SUPERVISOR. -

Es responsabilidad del Supervisor distribuir el material
(boletas, mapas, listados, etc.) segun el plan de trabajo de
campo, asl como que el (los) enumerador (es) a su cargo llegue (n)
exactamente al lugar que se desea (segmento compacto). En vista de
que el Supervisor debe desarrollar algunas cualidades de ubicacién
en el terreno, ha recibido con anterioridad de parte de 1la
Direccién de Encuestas, orientaciones elementales sobre
cartografia, para lograr una adecuada colocacién de su personal en
el sector de trabajo correspondiente. Es por eso que se hace
indispensable que el Supervisor sepa interpretar correctamente la
simbologia cartogréfica plasmada en los mapas que para étos efectos
se le han proporcionado, siempre debe verificar que el rumbo a
segulr es el correcto, debe estar seguro de las distancias a viajar
valiéndose de la escala planimétrica y del odémetro de su vehiculo.
El supervisor, tiene 1la obligacién de dejar siempre a 1los
Enumeradores en su respectiva Aarea de trabajo, recorriendo junto
con éstos las posibles viviendas y el orden a encuestar (de 1 a 5

6 mas) haciendole las recomendaciones que considere necesarias a
cada caso.

2.2 ACCIONES DE CONTROL DE LA MUESTRA

El disefio y seleccién de la Muestra para la EMNV se ha hecho
de tal forma que resulte representativa tanto en el &rea Urbana
como en el &rea Rural del pais, el experto en esta ciencia prefijé

el tamafio de muestra para la Encuesta de Nivel de Vida en un
maximo de 3,600 viviendas.



Entre los considerandos que tuvo para llegar a éste tamafno, esté el
objetivo de mantener la Encuesta en una escala que permita
desarrollar exitosamente y con oportunidad todas las actividades de
la misma.

Debido a las mas recientes experiencias del INEC, se prevee
una: tasa del 15% de no-respuestas. En vista de que no_se permitira
la sustitucién en el campo de casos de rechazos (casa deshabitada,.
morador ausente, etc.) por los diversos vicios que ello genera en
el personal de campo, el nimero de entrevistas deseadas se lograrén
seleccionando 4,200 viviendas, que con una tasa de respuesta del
85% se espera proporcionen las 3,600 entrevistas deseadas.

De ahi, se desprende la necesidad de que todas las personas
que habiten en 1lasgs viviendas seleccionadas al momento de 1la
Encuesta sean entrevistadas, para obtener la informacidén requerida.

No obstante, en la préactica es posible que los enumeradores
encuentren casos como los siguientes:

- No se puede ubicar la vivienda con los . datos reflejados
en el mapa y el listado.

- El nombre del jefe del hogar del listado no se
corresponde con el nombre del jefe de la vivienda.

- La vivienda estd desocupada.

- La edificacidn no corresponde a una vivienda
particular.

- Rechazo.
- Existe mds de un hogar en la vivienda seleccionada.

- Existen més de 5 viviendas en un segmento compacto.

Acciones a cada caso.

- No se puede ubicar la vivienda con los datos reflejados
en el mapa y el listado.

Si el encuestador no puede ubicar la vivienda seleccionada, es
obligacidon del Supervisor acompanar a éste, para detectar donde
radica el problema y buscar la solucidbén adecuada. Para lograr ésto,

deberd hacer uso de los listados y mapas, ademas de consultar con
las autoridades locales.

- - El nombre del jefe del hogar de la vivienda en el
terreno, no se corresponde con el nombre del jefe del
hogar anotado en el listado.
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Cuando se presente éste caso, el Supervisor verificaré si éste
hogar realmente no corresponde al anotado en el listado de
viviendas. De comprobar la existencia de un error en la elaboracién
de la lista o un cambio en la jefatura de hogar, deberd indicar al
Enumerador realizar la entrevista a los hogares que encuentre en la
vivienda sefialada en el mapa como perteneciente a la muestra.

~ La vivienda esta desocupada.

Nunca se debe confundir una vivienda con Morador Ausente con
una Vivienda desocupada, la vivienda desocupada es aquella donde no
vive actualmente nadie y se encuentra totalmente vacia. En caso de
gue una vivienda esté desocupada porque los ocupantes se han
trasladado a otra vivienda, estos ciudadanos guedan inmediatamente
excluidos y por ningin motivo deben ser ubicados en la nueva
direccién; pero, si esté& ocupada por nuevos inquilinos, a éstos si
se les realizara la entrevista. Puede también darse el caso de
encontrar una vivienda transitoria como por ejemplo; Una vivienda
de Veraneo o una vivienda en la cual las personas se encuentran de
viaje durante el periodo que dure la encuesta en esa regién. Una
vivienda con morador ausente, significa que en el primer intento el
Enumerador no localizdé en su casa de habitacién al posible
informante, lo cual no quiere decir que lo excluira del estudio,
por el contrario se debe visitar las veces que sea necesario, hasta

agotar los cuatro intentos previstos en el formulario, tratando de
obtener la informacién.

La edificacién no corresponde a una vivienda particular.

Puede suceder que una de las edificaciones seleccionada como
vivienda particular, por algin motivo desconocido haya cambiado su
situacidn y actualmente sea una tienda, un taller o un hotel.

En este caso, el Supervisor deberd asegurarse que estos locales
destinados a establecimientos sean usados "exclusivamente" como
tales, en caso contrario, es decir que si las edificaciones también

son usadas como viviendas deben ser encuestadas las personas que
ahi viven.

- Rechazo.

En este tipo de estudios hay dos razones principales que se

presentan con mucha frecuencia por las cuales los jefes de hogares
no desean ser entrevistados.



1- El informante siempre tiene temor de que los datos sobre
ingreso sean utilizados para fines de cobrar impuestos. Este
temor es mas frecuente en el &rea urbana y en los hogares que
tienen un nivel socio-econdémico m&s alto. En estos casos, los

rechazos se pueden reducir si 1los encuestadores explican 1lo
siguiente: ' '

- LA INFORMACION SOLICITADA ES DE CARACTER
CONFIDENCIAL Y SERA UTILIZADA SOLO CON FINES
ESTADISTICOS.

- LA INFORMACION OBTENIDA SE DARA A CONOCER DE FORMA
GLOBAL SIN ANALIZAR PARTICULARMENTE A NINGUNA
FAMILIA. ES IMPORTANTE ENFATIZAR QUE EL PRINCIPIO
DE SECRETO ESTADISTICO SERA "RESPETADO".

2- Los entrevistados no desean recibir a un encuestador en
su casa durante mucho tiempo. Esta situacidén que es frecuente se
supera facilmente si el Enumerador actua de la siguilente manera:

-—

- Hacer una buena presentacién personal y de 1la
encuesta. '

- Presentar las credenciales y documentos que para
este fin se le han proporcionado.

- Guardar el debido comportamiento con los habitantes
de la vivienda investigada.

- De considerarlo indispensable convenir una hora y
' dia apropiado con los miembros del hogar que sea
necesario para obtener 1la entrevista completa
"CUMPLA CON LA CITA HECHA"

Estas normas se deben tener en cuenta siempre, especialmente en
hogares donde se haga dificil la entrevista.

Si el encuestador informa al Supervisor de que un ciudadano es
renuente a dar la informacidn, éste deberad despertar la confianza
en el informante, hacer un llamado a la colaboracién, presentar la
encuesta y sus objetivos y de ser necesario realizar personalmente
la entrevista informando inmediatamente de tal suceso a su

responsable, ademés lo anotard en su diario para agregarlo en su
informe.



- Existe mads de un hogar en la vivienda seleccionada.

Si en la vivienda seleccionada existe mas de un hogar, el
encuestador efectuard la entrevista a todos los hogares de esa
vivienda, siguiendo el ejemplo que a continuacidén se presenta.

Tomard el primer formulario, el cual ya se encuentra pre-
codificado y realizard su primer entrevista al hogar principal. Con
el segundo hogar, trabajarid en un formulario sin cédigos al cual
pondra los c6digos correspondientes a la vivienda de la muestra y
agregara en la parte decimal los digitos 01 los que identificaran
al segundo hogar y asi debera proseguir hasta llegar al maximo de
hogares 09, .el cual identificara al hogar No. 10.

VEA EL SIGUIENTE EJEMPLO.

Ej: No. de Formulario ,

dAogar de la muestra -—> 0 5 4 0 0 0
Hogar extra 1 -=> 0 5 4 0 0 1
Hogar extra 2 -—> 0 5 4 0 0 2

- Existen mids de 5 viviendas en un segmento compacto.

51 estando en el segmento compacto el enumerador detecta que hay
mads de las 5 viviendas seleccionadas y enlistadas, éste deberéa
proceder a identificar un formulario en blanco con el cédigo de 1la
boleta anterior y agregaréd dos digitos iniciando con el namero 10
después del punto decimal que aparece en la boleta y asi
sucesivamente como viviendas aparezcan.

Ej: No. de Formulario

Vivienda de la muestra --> 0 0 ) 8 0 0
Vivienda extra 1 -=> 0 0 9 8 1 0
Vivienda extra 2 -—> 0 0 9 8 1 1



2.3 OBSERVACION DE ENTREVISTAS

Todos los dias, el Supervisor debe observar al menos una entrevista
completa, de tal suerte que al finalizar la semana de trabajo haya
estado presente en una entrevista de cada enumerador de su brigada
(los dias de visita a los enumeradores para observar 1las
entrevistas deben de alternarse, nunca visite al mismo enumerador
los mismos dias). El1 objetivo de esta observacién es el de
verificar que se cumplan las normas impartidas en el seminario de
capacitacién y las anotadas en el manual del Enumerador. Durante el
periodo de observacidén, el Supervisor no debe interrumpir 1la
entrevista, se deberéd limitar a realizar anotaciones especificando
la seccidn y pregunta donde cree que el enumerador cometidé error,
en este lapso de tiempo el supervisor deber& poner especial
atencién a la explicacién de los objetivos de la encuesta, 1la
confidencialidad de la encuesta, la lectura de las preguntas tal y
como estdn escritas en el formulario, la neutralidad del
encuestador ante cualquier comentario ajeno a la encuesta, el
control de la entrevista por parte del enumerador y la cortesia y
paciencia mostrada durante la entrevista. -

Para facilitar esta tarea al Supervisor se ha disefiado 1la
forma HCC-01 (véase la siguiente pagina) para que éste haga las
anotaciones pertinentes a cada caso, la cual debera ir adjunto al
informe diario y que a continuacidén se presenta.

[y

Una vez finalizada 1la entrevista procederd a indicar al
enumerador sus apreclaciones, induciéndolo a mejorar y en caso de
omisiones y errores detectados remitirlo inmediatamente a 1la
vivienda a corregirlos con el informante. Es responsabilidad del
Supervisor revisar cuidadosamente el contenido de cada formulario
que le sea entregado, con el objetivo de detectar el mas minimo
detalle en el cual el enumerador haya fallado y posteriormente
enviarlo a efectuar la coreccidn. Es muy importante sefialar que el
tiempo perdido en correcciones por culpa del enumerador no es
objeto de pago, por lo tanto los dias que se retrase un enumerador
por causa de re-visitas de correcciones deben ser reportados al
Coordinador de Encuestas.

El supervisor debe saber que conforme pasa el tiempo y después de
utilizar el formulario durante cierto tiempo el encuestador estaréa
familiarizado con las preguntas, lo cual puede llevarlo a cambiar
la forma y contenido de las mismas perdiendo de esta forma calidad
la informacién, es por eso que el supervisor deberd enfatizar
continuamente la importancia de seguir las instrucciones en forma
exacta durante todo el periodo que dure la encuesta.
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PNUD INEC B.M

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES SOBRE MEDICION DE NIVEL DE VIDA 19¢
HCC - 01

OBSERTACIONES OE ENTREVISTAS POR PARTE DAL SUPERYISOR

1) DERARTANENTO:.......... coenveineennnd ] 5) No. PORNULMRIO: «.ovvveena/ /| ] " ]
2) Mo SRGHENTO COMPACTO:........ e T, 6) BNUNERADOR:...ervvvvneervrseens e I J__ 1
1) NQ DB VIVIENDA:wvveervvnnn. ., d__ g 1) SUPBRVISOR:...vverrvvvreennreranss Y
1) M0 D BOGARSwvvvvervnnerennennenenrnnnnn, I___J 4 racn: R

COMENTARIOS GENBRALES:
!
1, ¢ Como explicé el enunerador los objetivos de la Eacuesta? RICRLENTE ( 11 BURNO () 2

REGULAR ()3 w0 (M
De marcar cddiqos 2 & 3, explique:

<o { Bxplich e} enumerador al presentarse la confidencialidad de la entrevista?

St (N (N
3. ¢ Leyd el enumerador 1as prequntas exactamente como estén escritas en el cuestionario?

st () 0 { N

De marcar 2, explique:

{. ¢ Durante la entrevista mantuvo el enumerador la neutralidad debida?

st ()N M { n
5. ¢ Suglrié el enumerador alquna respaesta al Informante en ¢l perlodo de la entrevlista?

' st () [ N
6. ¢ Bl enunerador fue cortés con el Informante y mostrd paclencla en la entrevista?

st () 0 ( N
De narcar 2, expllque con propledad y fundamento :

1. Bo caso de no haber comprendido el lnformante las preguntas. ¢ tavo el enuaerador la amabilidad de repertirlas nuevanente ?

] S Y 0 ( N

De marcar 2, explique :




' 2,4 REVISION DE FORMULARIOS

La etapa de revisita de viviendas debe ser muy rigurosa ya que
de ella depende que la calidad de la informaciédn obtenida sea la
esperada, pensando que lo mejor es dotar al supervisor de 1los
elementos de juicio necesarios para ejecutar este trabajo se ha
disefiado el documento HCC-02 con el cual el supervisor se apoyara
cada vez que le toque revisitar una vivienda, deberd ser llenado en
el campo por el supervisor recuerde que siempre debe llevar consigo
los formularios de revisita. Para conocer cuales son los hogares
objeto de revisién, el Supervisor ordenar&8 los cuestionarios
llenados en cada segmento y procederd a numerarlos secuencialmente;
luego con su tabla de numeros aleatorios seleccionaréd el 20 % de
hogares a los que reentrevistard posteriormente.

Para hacer la reentrevista, utilizard el documento HCC-02 (ver
la siguiente p&gina) el cual serd ingresado y luego cotejado por
el verificador con el cuestionario que ha sido 1llenado por el
enumerador, el verificador revisard cada pregunta o parte del
cuestionario que figura en el formato de revisién informando si el
resultado es o no satisfactorio. -

De encontrar errores durante la reentrevista, el Supervisor
debe instruir corregir el cuestionario; de acuerdo a 1las

instrucciones que para este fin se encuentran en el manual del
enumerador.

El supervisor debe comunicar al encuestador los errores detectados
al hacer la reentrevista, recomendé&ndole poner mas cuidado durante
las futuras entrevistas, NUNCA DEBE DAR A CONOCER A LOS
ENUMERADORES EL CONTENIDO DEL FORMATO DE REVISION, de caer en este
error serd considerado como elemento suficiente para rescindir del
contrato de trabajo de ambos.

Los resultados deficientes deben presentarse con poca
frecuencia al inicio del estudio y en enumeradores con poca o sin
experiencia. S1 el Supervisor tiene indicios de que el enumerador
ha actuado de mala fé sugiriendo las respuestas al informante u
omitiendo deliberadamente algunas preguntas para facilitar su
trabajo, debe informar inmediatamente al Coordinador sobre tal
anomalia. En ningin caso es permitido que el Supervisor ni el
Enumerador hagan correcciones en los formularios sin haber
realizado las debidas revisitas a los informantes. El1 Supervisor

entregard en orden de fecha todos los formatos de reentrevistas al
Coordinador.

Un papel muy importante es la revisidén realizada por el
Supervisor una vez que los enumeradores le han entregado los
formularios debidamente diligenciados. Debe considerarse una norma
integrarse inmediatamente a la revisién de éstos en conjunto con el
enumerador para sefilalarle de forma directa los errores encontrados
Y que deberan ser corregidos en las viviendas correspondientes.
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Sera responsabilidad del Supervisor todos los formularios con
errores que lleguen a manos de los digitadores, lo cual serd tomado
muy en cuenta por el equipo de Coordinacidén de la encuesta.

2.5 REVISITAS DE VERIFICACION

Debido a la necesidad de obtener la mayor calidad posible se
ha estructurado un equipo de verificacién compuesto por técnicos
del INEC, especificamente de la Direccién de Encuestas, el que
' tendréd como tarea trabajar coordinadamente con el grupo encargado
de la entrada de datos y el equipo compuesto por los 10
Supervisores de brigadas.

Cada verificador tendréd a su cargo dos brigadas de enumeradores,
por lo tanto este personal decidiré sobre si los formularios estan
bien o hay que rehacerlos.

Como primer funcidén, éste equipo de verificacidn, tendré la de
planificar visitas a hogares seleccionados al azar, asi como las
viviendas que presenten mas de un hogar y/o rechazos a mediados de
la entrevista, con la finalidad de verificar si realmente 'se ha
cumplido con lo establecido y si1 el cuestionario ha sido
diligenciado a cabalidad.

Para aligerar un poco este trabajo, se elabordé el formato
HCC-03 que serd utilizado con mucha frecuencia por el equipo de
verificacién.

Dentro de sus funciones , est& también la de garantizar que
antes de la digitacidén los cuestionarios se encuentren debidamente
codificados, luego solicitard se le entregue un listado de 1los
datos digitados durante el dia, con el objetivo de revisarlo a fin
de detectar errores de Enumeracién y/o de grabacién. Una vez
revisados los listados y ubicados los posibles errores de campo,
éstos deberdn ser corregidos por 1los enumeradores quienes
revisitardn las viviendas y hardn otra vez las preguntas con
inconsistencias. Dichas boletas regresardn inmediatamente a
completar el ciclo definido anteriormente.

v El programa de entrada de datos hace varios chequeos sobre la
validez de los cbédigos y tambien revisa la consistencia entre las
diferentes secciones del cuestionario para cada miembro del hogar,
asi que de pasarsele un error al enumerador, al supervisor y al
verificador posiblemente sea detectado por el programa de
inconsistencias; lo cual seguramente ocasionard retrasos por lo que

se solicita ser lo mas riguroso con la calidad de la informacién al
revisarla.
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3. ESQUEMA GENERAL DEL TRABAJO DE CAMPO
3.1 'DESCRIPCION DEL ESQUEMA

Con la finalidad de describir este esquema, se presentan las
acciones del Encuestador y la Supervisién que recibe durante su
trabajo en un segmento.

En cada regién, el enumerador tendréd como promedio 2
segmentos compactos asignados para ser trabajados por él, en el
entendido de que cada segmento compacto tiene un nuimero minimo de
5 viviendas particulares y que la norma de trabajo establecida es
de 2 boletas por dia, se espera que un segmento compacto normal se
finalize en no mas de 3 dias laborables, los cuestionarios
realizados seréan entregados al Supervisor quien a su vez trasladara
estos al &rea de verificacién y luego llegardn a manos de los
digitadores. Los formularios que son regresados para revisita
pasan nuevamente por verificacién, quien una vez informado por
digitacién que el cuestionario estd completamente bien, ubica el
detalle en planilla para ser pagados.

Durante el periodo de trabajo.en su segmento compacto, el
enumerador debe recibir al menos una visita de observacidén al dia
por parte del supervisor, tambien recibird visitas técnicas de
parte del Coordinador con el objetivo de conocer el avance del
trabajo y posibles problemas que puedan surgir en el terreno.

3.2 DE LA ESTRUCTURA DEL PERSONAL DE CAMPO

Todo el personal que se encuentra involucrado en la fase de
LEVANTAMIENTO DE DATOS EN EL CAMPO de la Encuesta de Nivel de Vida

se subordina directa o indirectamente al equipo de Coordinacién de
la Encuesta. Para evitar cualquier tipo de trastornos o
equivocaciones de orden jerdrquico que podrian ocasionar algun
retraso al estudio, se trata de explicar a continuacién vy
brevemente la estructura definida para esta etapa de la encuesta.

Tdmbién se presenta para mayor claridad, el organigrama
establecido para esta etapa del proyecto.

DEL EQUIPO DE VERIFICACION

El personal dedicado expresamente a la verificacidén de datos
también es personal fijo del INEC y se encuentra directamente
regido por la Coordinacién de la encuesta a quienes deberd informar
de los avances, problemas y soluciones en relacidén a su trabajo,.
este personal presentara un informe en el cual plasmara las visitas
a hogares con inconsistencias graves, devolucién de boletas con
inconsistencias leves, visitas a viviendas con més de un hogar,
visitas a viviendas seleccionadas al azar, asi como sus sugerencias

en relacidén al trabajo que desempefien las brigadas bajo su
responsabilidad.
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DE_LAS BRIGADAS DE ENUMERADORES

Los enumeradores encargados de diligenciar las boletas de la
Encuesta de Hogares sobre Medicién de Nivel de vida, se supeditan
directamente al supervisor de brigada, persona sobre la cual recae
la responsabilidad de la veracidad y calidad de las entrevistas, la
disciplina y moral de los enumeradores a su cargo, tanto en horas
de trabajo como fuera de ellas durante el periodo que dure la
encuesta y el cuido del vehiculo asignado. Todo problema de orden
disciplinario y/o técnico debe ser resuelto por el Supervisor, sino
estd a su alcance la solucidén deberé informar de inmediato a su
superior, si se diera algin caso en relacidén al formulario y el
supervisor tuviese duda de la correccidén, no debe emitir ningin
dictamen sino esperar al Coordinador para que este se haga cargo de
la situacién, el Supervisor debera darse a respetar desde un inicio
y evitar en todo momento realizar llamados de atencién al personal
en presencia de otros o en 1lugares publicos, deberd siempre
mantener la calma y cordura en situaciones dificiles que se puedan
presentar en el campo y deberd decidir sobre la necesidad de o no
trabajar uno o varios Segmentos Compactos explicando posteriormente
en su informe los motivos que lo llevaron a tomar tal decisién.

DE LAS BRIGADAS DE ANTROPOMETRISTAS

El peso y la medida de los nifios son elementos importantes
para la determinacién del estado nutricional de la poblacién.
Tambien se requieren medidas exactas si se va a relacionar el
crecimiento de un nifio con otros componentes de la encuesta de
Nivel de Vida tales como demografia, salud etc. Es por eso que se
ha capacitado a cierto personal en la técnica que se refiere a la
medicién del tamafio, peso y proporciones del cuerpo humano
(ANTROPOMETRIA) a los que se les ha encargado la tarea de medir y
tallar a los nifios menores de 5 afios en las viviendas que han sido
seleccionadas como objeto de estudio, tienen como responsable
inmediato al supervisor de Antropometria quien observard todas las
mediciones desde diferentes posiciones debiéndose asegurar de:

-Que la parte posterior de los talones y rodillas, nalgas,
omoplatos, y cabeza estén tocando el tallimetro.

-Que la posicién de las manos del antropometrista sobre el
mentdén del nifio, el tope superior y la medicidén real de 1la
talla sean correctas.

-Que la posicidén de los pies y rodillas es correcta.

-Corregir inmediatamente cualquier error.

14



El supervisor de Antropometria se subordina al equipo de
Coordinacién, los antropometristas podréan trabajar en
oportunidades apoyados por los enumeradores y/o supervisores de las
brigadas preparadas para realizar el formulario de la encuesta,
quienes le proporcionaran los nombres y/o viviendas de la muestra
donde conozcan la existencia de niflos. De tal forma que se sienta
el espiritu de colaboracién existente entre un solo equipo de
trabajo, no hay que pensar que la antropometria es algo separado de
la encuesta sino todo lo contrario es parte fundamental de ésta.

DE LOS DIGITADORES DE DATOS

Este equipo tiene como funcién ingresar los datos recopilados
por los enumeradores, realizar trabajo de verificacidédn de grabaciédn
e imprimir listados de inconsistencias asi como ingresar los datos
que sean necesarios corregir, su responsable inmediato es el
Supervisor de grabacién quien es funcionario del INEC y se
encuentra a su vez subordinado a la Coordinacién de la encuesta,
para facilitar el trabajo de todos y tener un éxito en esta tarea
es conveniente que los supervisores y grabadores  -trabajen
coordinadamente con los verificadores. :

Se presenta inmediatamente después un flujograma de como debe

marchar la informacién, de acuerdo a las diferentes etapas de
trabajo.

Como se puede apreciar, el equipo de la DIRECCION DE ENCUESTAS haré
entrega de 1los formularios debidamente pre-codificados al
SUPERVISOR DE BRIGADA, este a su vez hard entrega de las boletas
" mas el material necesario al ENUMERADOR, una vez que el enumerador
finaliza la etapa de recopilacién de datos, entregard a su
supervisor las boletas para su revisidén, si lo considera bien hecho
lo trasladaréd al equipo de verificacidén quien procederéd a
codificarlo, a estas alturas el equipo de antropometria ya debe
estar informado sobre la cantidad de nifios existentes en los
hogares que representa cada boleta, una vez que se completa la
codificacién los formularios pasan al area de digitacién, los que
posteriormente remitirdn a los verificadores para que estos definan
la calidad de la informacidén y si son objeto de revisita o no.
Las revisitas las puede realizar personalmente el verificador o
solicitarle al supervisor de brigada que las efectuen.
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4 . GESTION ADMINISTRATIVA

4.1 COORDINACION CON AUTORIDADES

Antes de iniciar el trabajo en un segmento compacto de 1la
encuesta, el Supervisor debe presentar ante las autoridades que
tienen responsabilidad politica y policial del centro poblado donde
se ejecutard la encuesta los objetivos del estudio, al enumerador
y €l personalmente. Se identificar8 con su credencial e informaréa
el motivo de su visita, entregando los oficios correspondientes.
Luego, solicitard el apoyo y la colaboracién necesaria para el
mejor desempefio de la misidén del enumerador. ‘

Si se presentara alguna dificultad para el cumplimiento de su
trabajo, deberd comunicarse con el Coordinador, por los medios més
rdpidos a su alcance a fin de evitar retrasos en la recoleccién de
los datos. De ahi se desprende la necesidad de que el supervisor
conozca siempre donde estd ubicado el centro de operaciones
regional de la encuesta, de ser demasiado lejos e imposible de
comunicarse con el coordinador deberé optar por llamar a la oficina
central de INEC donde permanentemente se encontrard una persona que
le ayudard en tales casos de emergencia. No se deberé& utilizar
esta solucidén, a menos que sea con caréacter de urgencia y de no
poder establecer contacto con el Coordinador ya que esta préctica
tiende a crear vicios en el personal. Si surge la necesidad de
tomar una decisiédn definitiva, témela. Primero, asegirese que tiene
la autoridad para tomarla; esté seguro de poseer todos los datos
que necesita. En otras palabras, esté seguro de lo que hace y que
ello est& bien, consiga el apoyo de los enumeradores; ENTONCES
DECIDA. Los subalternos asi como los Superiores, excusarédn uno que

otro error, pero nunca aceptaran a un individuo que nunca presenta
una decisién acertada y definitiva.

4.2 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE FONDOS

Antes del inicio de cada regidén, el Supervisor recibiré de
parte del Coordinador, los fondos necesarios que corresponden a su
brigada para la ejecucidén de la operacién de campo (combustible,
reparaciones menores etc.). Asi mismo, obtendréd del Coordinador la
forma de distribucidén de los fondos (vidticos) a los Encuestadores
Y conductor de su Brigada. Para lo cual recibir& e impartira las
instrucciones pertinentes para la ejecucién de gastos y la oportuna

rendicidén de cuentas en los formatos correspondientes al finalizar
cada periodo de trabajo.
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4.3 DOCUMENTOS Y MATERIAL DE TRABAJO

Antes del iniciar el periodo de trabajo, el Supervisor

recibir&d del Coordinador los documentos y materiales necesarios
para el trabajo de la Brigada.

La relacién de los documentos y materiales es la siguiente:

Listado de jefes de viviendas seleccionadas en &reas urbanas
y rurales (por regién)

Mapas con los Segmentos Compactos seleccionados.

(por regidn)

Programacién para la ejecucién de la operacidédn de campo
(Doc. EMNV-93-06).

Diario de Campo (Order Book)
Oﬁfervaciones de Entrevistas (Doc. HCC-01)
Re;isién de Formularios Supervisor (Doc. HCC-02) ]
Un Cartapacio grande.

Una Calculadora de bolsillo.

Boietas numeradas y sin numerar.

Regla pléastica de 30 cms.

Una libreta de apuntes % block.
Marcadores punta gruesa.

Bolsas de manila.

Un par de botas.

Una hamaca.

Una mochila.

Un capote.

Una linterna de mano.

Cuatro baterias de 2 LP.

Una tabla con clamp}

17



Todo este material, a excepcién de las botas, deberé ser
entregado una vez que finalize su contrato de trabajo, de 1lo
contrario le serd deducido de su liquidaciédn.

4.4 DESCRIPCION DEL DIARIO DE CAMPO

El supervisor, al igual que todos los miembros de su brigada,
llevard un DIARIO que consta de cuatro partes:

- Incidencias ocurridas diariamente durante la ejecucién de
la operacién de campo. Se anotard dia por dia 1los
sucesos mas importantes, tales como: VISITAS DEL
COORDINADOR, VISITAS DEL SUPERVISOR, PROBLEMAS DE LOS
ENUMERADORES, PROBLEMAS DE TRANSPORTE, DE CARTOGRAFIA O
CUALQUIER OTRA DIFICULTAD ENCONTRADA EN LA EJECUCION DE
SU TRABAJO.

- Anotacidén de los gastos efectuados en el trabajo de campo
como: ENTREGA DE FONDOS A LOS ENUMERADORES, GASTOS EN
MEDICINAS, LUBRICANTES Y COMBUSTIBLE Y OTROS GASTOS
IMPREVISTOS. |

- Control de trénsito. se anotaré las fechas de llegada y
salida de cada centro poblado que visite, este debe ser
sellado y/o firmado por las autoridades respectivas.

- Control de avance de campo. Anotar& la cantidad y No.
secuencial de formularios realizados en cada segmento
compacto, numero de viviendas con mas de un hogar
entrevistado.

Este diario le serviréd para la elaboraciédn de los informes
diarios, asi como de cada regidn, los que deber& presentar al
Coordinador cada vez que se finalize una regién.

’
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b)

c)

da)

e)

f)

g)

h)

i)

4.5 DEBERES Y PROHIBICIONES

DEBERES :

’

A continuacién se detallan algunos deberes fundamentales, los
cuales tendr& que cumplir El1 Supervisor.

Deberé asistir de forma cumplida al seminario de capacitacidn
y a todas las reuniones que se le convoque durante el periodo
que dure la encuesta.

Debera conocer a fondo los objetivos de la encuesta y manejar

a la perfeccién el 1llenado de los cuestionarios una vez
concluida la fase de capacitacién.

Previo al inicio de la etapa de recoleccién de datos, el

Supervisor acudird por los materiales necesarios. -ante el
Coordinador.

Es deber del Supervisor el resguardo y buen manejo de los
mencionados materiales, los cuales deben mantenerce
debidamente ordenados y bajo control.

Tiene a su cargo la sensible labor de inspeccién, revisibébn y
evaluacién del trabajo que a diario realizan los enumeradores.

Hacer diariamente una revisién total de los formularios que
recibe de los enumeradores y devolver para revisitas aquellos
que presenten errores u omisiones.

Deber& dar respuestas &agiles a las solicitudes de revisitas
que le hagan el Coordinador o el equipo de verificacién.
Asimismo, dard mayor seguimiento a aquellos enumeradores que
presenten continuidad de errores y de ser necesario informar
al Coordinador solicitando bajo fundamentos su cambio.

Mantendré& informado al Coordinador sobre el desarrollo de los
trabajos de enumeracién en el &rea a su cargo vy sobre
cualquier anomalia que se presente.

Llenard las formas de control administrativo que se le
entreguen. (véase Anexos)
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2- . PROHIBICIONES

a) Renunciar al cargo de supervisor, excepto por causas que el
coordinador considere debidamente justificadas.

b) Delegar sus funciones en otra persona ajena o no a la

encuesta, salvo causa justificada y con la aprobacién del
*coordinador.

c) {_Atemorizar a las personas o entablar discusiones sobre temas
¢ politicos o de religiébn.

d) Solicitar o recibir dinero o especies durante el desempeiio de
:sus funciones.

e) KAlterar intencionalmente o de forma malicilosa 1los 'datos
registrados en los formularios de la Encuesta.

f) Revelar a terceras personas ajenas o no a la organizacién de
la Encuesta, los datos que hubieran obtenido los enumeradores,
asi como mostrar los formularios diligenciados que estén'en su
poder, salvo a requerimiento del Coordinador de la Encuesta.

g) Realizar otro tipo de actividades que no sean inherentes a su
cargo.

h) Abandonar su zona de trabajo sin previa autorizacién del
coordinador.

i) Usar ' el vehiculo asignado a 1la brigada para trabajos o
actividades que no sean parte del estudio.

J) Proporcionar datos o documentos de la encuesta a personas o

entidades que lo soliciten, sin la debida autorizacién del
coordinador.

En toda encuesta el Supervisor debe ser el modelo en el cual
los enumeradores puedan ver reflejadas las mejores caracteristicas
personales. No se pide una vestimenta lujosa pero si que demuestre
un aseo esmerado, correcién en la forma de expresarse y respeto a
sus compafieros, informantes, etc. ya que cada uno tendrd una
impresién muy propia del Supervisor. Aunque algunas personas
parecen tener mas aptitud que otras, no se quiere pretender que
todos los supervisores trabajen igual, pero debe procurarse que
haya homogeneidad. Siempre debe actuar con toda la honradez
posible, de tal forma que cumpla con su objetivo basico, como es el
de detectar respuestas incompletas e inconsistentes y hacerlas ver
al entrevistador. Hay que reconocer siempre los trabajos bien
hechos, procurando identificar a los enumeradores que puedan

aceptar mayores responsabilidades Y hacerlo del conocimiento del
equipo de coordinacién.
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El supervisor deberd en todo momento mantener un control
constante en la realizacién de la enumeraciédn. Debe tener
presente que existen normas bédsicas para realizar las entrevistas,
también deberé& recordar la importancia de la cortesia, asi como
formas apropiadas para presentar la encuesta.

Cabe sefialar, que de la responsabilidad del Supervisor

dependeréa en gran parte que la fase de levantamiento de informacidn
sea, altamente calificada.
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