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INTRODUCCION

El supervisor es la persona enéargada de controlar, tanto en el
terreno como en la oficina, que el trabajo de los entrevistadores se
desarrolle de acuerdo a la metodologia definida por el DANE para la
recoleccidén y de hacer cumplir el plan de trabajo previsto para esta

encuesta.

Este control se ejerce a través de una serie de actividades

programadas para el supervisor y también mediante su propia
inciativa.

El Manual que a continuacidén se presenta contiene las funciones v

normas que debe seguir el supervisor en su trabajo de campo.
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I. ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

A_. Generalidades:

La Encuesta Nacional de Calidad de Vida es un proyecto cuya magnitud
requiere de una organizacidén que permita adelantar eficientemente
la operacién de campo. Para el efecto las regionales del DANE
ubicadas en las ciudades de Bogotd, Cali Medellin, Barranguilla,
Bucaramanga y Manizales, tendrdn a su cargo la coordinacién vy
ejecucidén de la encuesta en los respectivos Departamentos, a través
de una persona de planta,

gue sera el Coordinador General del proyecto en la respectiva
Regional y serd el responsable de la aplicacién de la enéuesta, tanto

en los aspectos técnicos como administrativos.

En estas ciudades, adicionalmente existird personal supernumerario
vinculado como: Coordinadores Operativos que serdn los encargados de
distribuir el trabajo entre los supervisores, entregar, recibir el
material y supervisar la pre-critica de los formularios
diligenciados, ademds responderdn por el funcionamiento de los grupos

v de la solucidén a problemas de cardcter técnico que se presenten.

Para la recoleccidén de la informacidén se organizardn equipos de
trabajo conformados por 1 supervisor y 3 recolectores, cada uno de
los cuales visitard diariamente 5 viviendas por manzana, equivalentes

a un segmento, en las cuales aplicard el formulario urbano.

El Supervisor:
Organiza y controla en el terreno la recoleccidn de datos y tiene a

su cargo tres Recolectores.

Los Recolectores:
Son los funcionarios que estdn en contacto con los informantes, por
lo tanto son los encargados de la recoleccidén de datos en todos los

hogares de las viviendas asignadas por el Supervisor.
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B. Punciones del supervisor

1.

Desplazarse a cada una de las manzanas seleccionadas, y en cada
una de ellas ubicar al entrevistador en la primera vivienda

asignada, verificando la direccién o ubicacién de esta; este

mismo procedimiento debe aplicarlo con los otros

entrevistadores.

Controlar la recoleccidn en cada manzana o segmento seleccionado
y asegurarse que la recoleccidén se haga en todos los hogares
existentes en las 5 wviviendas seleccionadas, aplicando el

formulario en su totalidad para cada uno de ellos.

Organizar y dirigir la recoleccidén en cada una de las manzanas

0 segmentos que se le asignen.

Exigir y verificar que los entrevistadores tomen hora de inicio
y de terminacién de cada entrevista en cada visita efectuada al
hogar. 8i se realizan varias visitas, cada una deberd llevar su

tiempo respectivo.

Asesorar personalmente a los entrevistadores en los aspectos
técnicos de la recoleccién y resolver adecuadamente las dudas

Jque se presenten.

Responder por los materiales que se le entregan para la

Encuesta.

Acordar con los recolectores, el sitio de reunidén y la hora en
la cual seran recogidos para iniciar la recoleccién de las

visitas pendientes.

Mantener un efectivo contacto con el coordinador para enterarlo
del estado del trabajo. Seguir los pardmetros que éste le
indique, consultar con él las dudas y los problemas que se le

presenten y rendir oportunamente los informes que le solicite.

Revisar la totalidad de los formularios diligenciados por los

recolectores y garantizar la veracidad de la informacidén y la
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calidad del trabajo.
10. Diligenciar el formato "Control de Supervisién" y entregarlo
oportunamente con el material correspondiente al coordinador de

campo.

IT. INSTRUCCIONES GENERALES

El segmento estd constituido por una manzana y en cada una de éstas
se deben investigar 5 viviendas. Si existen varios hogares por

vivienda, en cada uno se aplicard un formulario.

Como ya se menciond, para el desarrollo del trabajo de campo se
conformarén grupos de tres recolectores y un supervisor. Al interior
de cada grupo debe existir un agradable ambiente de trabajo y una
permanente comunicacidén entre sus miembros para que el supervisor
pueda evaluar el desarrollo del trabajo, el desempefio de las personas

a su cargo y solucionar los problemas e inguietudes oportunamente.

El supervisor debe organizar el trabajo de cada manzana o segmento
teniendo en cuenta las vias de acceso y la proximidad de éstas. E1l
trabajo se hard ordenadamente, manzana por manzana, hasta completar

la tarea semanal del recolector, que serd de 25 viviendas.

Debido a la necesidad de volver al hogar en varias ocasiones para
completar la encuesta, ya que para éste proyecto hay varias clases
de informantes (jefe de hogar, cényuge, personas ocupadas, mujereé
de 12 afios y mds, etc.), el recolector debe programar su trabajo
diario, usando para el efecto el formato "Informe de Recorrido”,
teniendo en cuenta las entrevistas pendientes, los rechazos, las
encuestas por iniciar y observando siempre el dia de la semana en que
estdn concertadas las otras citas para no tener un recargo de

trabajo en el dia sdbado o domingo.

El recolector debera entregar al supervisor el trabajo asignado una

vez haya completado la informacién de las encuestas incompletas y
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pendientes del segmento. Sin embargo, a medida gue se vaya
desarrcollando el trabajo en cada segmento, el supervisor recogera
sobre el terreno todos los cuestionarios diligenciados y los ordenard
de acuerdo con el informe de recorrido. Luego procederd a revisarlos
en detalle, indicando a cada entrevistador sus fallas o errores
principales y les dird a qué vivienda u hogares deben volver, si es

del caso, para completar o corregir la informacién.

Mientras los entrevistadores trabajan en la manzana asignada, el
supervisor debe verificar la informacién de los cuestionarios o

acompafiar a alguno de ellos en sus entrevistas.

I11. MANEJO DE LA CARPETA DE MUESTRA

La Carpeta de Muestra consiste en un folder para cada manzana, en
cuya caratula estdn impresos los siguientes datos de identificacién

: Departamento, Ciudad o Municipio, Estrato, Sector, Seccién, Manzana
vy Segmento.

La carpeta ademds contendrd un formato "Informe de Recorrido" en el
que para algunas cabeceras municipales aparecerd la direccién de la

primera vivienda selecionada de esa manzana.

Este formato debera ser diligenciado por el recolector de acuerdo con
las instrucciones que se dan mds adelante en este Manual.

EL supervisor llevard una copia del sector cartogridfico donde se
indican las manzanas seleccionadas por seccidn, en cada una de las
cuales ubicard un recolector para que haga su trabajo diario de

recorrer las 5 viviendas seleccionadas en dicha manzana.

Los formularios diligenciados semanalmente, deberdn incluirse en la
correspondiente Carpeta, con su respectivo informe de recorrido, para

ser entregados al supervisor.



IV. SELECCION DE LAS VIVIENDAS

Para este estudio se seleccionardn 5 viviendas contiguas que se
encuentren ocupadas, ya sea con personas presentes o ausentes, pero

gue en el momento de la encuesta estdn habitadas.

En caso de encontrar viviendas con personas ausentes, es decir que
corresponden a resultado de entrevista NH o AT, el encuestador
efectuard varias visitas a esta vivienda hasta encontrar a las

personas, para realizar la encuesta al hogar u hogares que la
habitan.

para realizar la encuesta en el sector urbano existen dos formas de

seleccidn de las viviendas dependiendo del tipo de Ciudad o Cabecera

Municipal.

1. En las ciudades grandes o intermedias donde se hizo recuento de
viviendas y hogares (Precenso) con anterioridad al Censo del 24
de octubre de 1983, la primera vivienda a encuestar esta
preseleccionada y su direccidén aparece en el Informe de
Recorrido que estd anexo a la Carpeta de Muestra. Las cuatro
viviendas restantes serdn las ocupadas contiguas a la primera
que se encuentren haciendo el recorrido en el sentido contrario
a las manecillas del reloj .

Corresponde al Supervisor indicar al recolector las cinco (5)
viviendas seleccionadas en cada manzana y asegurarse gue
encueste a todos los hogares que en ellas encuentre. Si por
algin motivo la direccién de la primera vivienda seleccionada
del segmento estd errada, el Supervisor hard la seleccién de las
viviendas siguiendo las instrucciones que aparecen a

continuacidén en el numeral 2.

2. En las Cabeceras Municipales donde no existe Precenso,
(el Informe de Recorrido de la respectiva Carpeta de Muestra no
trae la direccidn de la primera vivienda a visitar), el
Supervisor se dirigird a la manzana seleccionada vy se ubicara
en el créice de la calle de mayor numeracidén con la carrera de
mayor numeracidén y siguiendo el sentido de las manecillas del

reloj, sefialard las cinco viviendas ocupadas contiguas en las
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cuales el recolector realizard las entrevistas a todos los

hogares gque se encuentren.

V. DESCRIPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS

A. Informe de Recorrido:

Este formato debe ser diligenciado por el entrevistador y esté
distribuido de la siguiente forma: En la parte superior figura un
recuadro en el cual debe consignar los datos que aparecen allij;
Departamento, Ciudad o Municipio, Estrato, Sector, Seccién, Manzana
v Segmento; datos que deben coincidir con los de la Carpeta de
Muestra y ademds debe registrar su nombre y el del supervisor
respectivo.

El resto del formato estd dividido en 7 columnas asi:

Columna 1. Vivienda No. Debe anotéﬁéz % 3 dlgltOif e
; a ee oNnRAa S @v) -

'ug o - - 4 ~ Por | { (
wan zan : cmgem qu 5\‘@444 %A r A%wggvéﬁ
nimere--de--viviendas—seleceionadas—de. cada--manzanas

kasta-completat—lbi--vivienda -nmero-006=

Columna 2. Direccién . Debe anotarse la direccién completa de
‘cada vivienda seleccionada en la cual se realiza la

entrevista.

Columna 3. Total hogares de la vivienda. Debe anotarse a 2
digitos y ser consistente con la pregunta 8 del

capitulo II para‘el'hogar 01 de la vivienda.

Columna 4. Hogar Numero. Deberd escribirse a 2 digitos en forma
secuencial y rengldn por renglén cada uno de los
hogares encontrados en la vivienda seleccionada. B5i
existe mds de un hogar en la vivienda, todos deberan
tener el mismo numero de vivienda, la misma direccidn
y la misma cantidad de hogares en las columnas
correspondientes (1,2 yv 3).

Columna 5: Nombre del jefe del hogar. Debe registrarse el

nombre _del jJefe de cada hogar que existe en la

vivienda.



Columna 8: Resultado de la entrevista Aqui deberd registrarse

el resultado de la entrevista a cada hogar. 8i se
hace necesario efectuar varias visitas al hogar,
sobre la misma linea borrarid el resultado anterior y

colocard el resultado de la nueva visita.

Columna 7 : Cita El entrevistador debe registrar a nivel de
hogar, el dia y la hora en que acuerda citas para
completar la informacidn. Igual que en columna 86, en
caso de ser necesario borrard la cita anterior vy

registraria la nueva.

B. Control de Supervision:

Este formato debe ser diligenciado por cada uno de los Supervisores
y estd distribuido de la siguiente forma. En el recuadro superior

aparecen los siguientes datos:

Departamento : Se escribiréd el nombre del Departamento en el cual se

estd aplicando el trabajo con el cdédigo correspondiente, tomado de

la Carpeta de Muestra.
Supervisor : Nombre completo de cada uno de los supervisores.

Semana : Anotard la fecha de inicio y terminacidén de cada semana de
trabajo ej: Nov. 22 a 28.

Formulario : Marcard con una X en la casilla correspondiente a

formulario urbano.

El resto del formato estd dividido en 11 columnas asi:

Columna 1. Cédigo del Municipio . Debe anctarse a 3 digitos y
coincidir con los de la Carpeta de Muestra y por

consiguiente con los de cada formulario.

Columna 2. Segmento No. Debe anotarse a 4 digitos vy ser
consistente con el de la Carpeta de Muestra y con el

de cada formulario.
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Columna 3. Recolector. Debe escribirse el nombre del recolector

correspondiente a cada segmento trabajado por él.

Columna 4. Total wviviendas. Debe registrarse el numero de

viviendas entrevistadas en cada segmento, por el

recolector.

Columnas 5 a 11. Hogares. En estas columnas se debe anotar el
total de hogares encontrados en las viviendas
seleccionadas y los subtotales segin resultado

de la entrevista.

En la columna correspondiente a TOTAL, el Supervisor diligenciara el
total de hogares encontrados en las b viviendas seleccionadas de la
manzana. En cada una de las siguientes columnas, anotarad la cantidad
de hogares del segmento por resultado de entrevista, es decir cudntos

hogares finalmente tuvieron Entrevista Completa, cudntos Rechazos,
etc.

Nota: 8i durante la semana se cambia de &rea de trabajo

(departamento) =e debe diligenciar un nuevo formato de

Control de Supervisién.

El material completo, es decir todos los segmentos
trabajados por los recolectores, y el Control de
Supervision diligenciado, deberd ser entregado semanalmente

a cada Coordinador.
VI. CONTROL DE LA MUESTRA

El supervisor debe exigir a sus entrevistadores la mayor cobertura
rosible en cada segmento. La cobertura serd del 100%, si se tienen

entrevistas completas en todos los hogares de la muestra.

Para lograr una buena cobertura es necesario que los entrevistadores
vy los supervisores hagan todos los esfuerzos por obtener la

informacidén completa de las personas de cada hogar, lo cual implica
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que si es necesario, se deben hacer hasta tres (3) visitas al hogar

para conseguirla.

Para evitar pérdidas de tiempo, el entrevistador podrad conseguir una
cita en un dia y hora adecuados, en agquellos hogares en que no pueda

realizar la entrevista completa en su primera visita.

En caso de no encontrar a alguien en el hogar, visitard la vivienda
a diferentes horas del dia para tratar de encontrar las personas que
le puedan dar la informacién. También puede averiguar con los vecinos

a qué hora se encuentra alli alguien que pueda ser su informante.

Cuando se encuentren viviendas aparentemente desocupadas, hay que
verificar que realmente estén deshabitadas, ya que alli puede residir

un cuidandero con su familia Qque constituye un hogar.

En caso de rechazo al encuestador, El supervisor deberd visitar el
hogar para tratar de convencer a alguna persona, para que suministre
los datos; es posible que una persona diferente a la que atendié al

entrevistador esté dispuesta a dar la informacidn.

Es necesario prestar especial atencidn a agquellos entrevistadores que
reportan muchos casos de no respuesta (rechazos, ausencia del hogar,
etc.); es posible que se trate de encuestadores ineficientes o
descuidadas en el trabajo, o que su técnica de entrevista no sea la
mé&s adecuada.

Para cada hogar encontrado en las viviendas de la muestra, deberd

aparecer un formulario diligenciado.

Cuando no ha sido posible llevar a cabo la entrevista (por rechazo,
ausencia temporal, nadie en el hogar u ocupada la persona), deberd
diligenciarse el Capitulo I hasta el numeral 10 "HOGAR No." y los
numerales 13 y 14, aszi como la parte correspondiente a resultado de

las visitas.

En el recorrido el supervisor ubicard unoc a uno a los entrevistadores
quwq«de

en las manzanas seleccionadas para que inicien su labor. Si

.........

lo WIomM20ova & 6ele,ﬁmomdqé Wo exis TE o el /{D\roma mrf’ng\ao
11



10.

11.

S8i por error en la aplicacidén del formulario, se han formulado
preguntas que no debian efectuarse a una persona, el supervisor

deberd anular la informacidn scobrante, tachdndola con una linea.

El capitulo II del formulario sdélo debe estar diligenciado para

el primer hogar de cada vivienda.

Debe tener especial cuidado con los flujos en las preguntas
relacionadas a los subcapitulos para nifios menores de 5 afios y
con el referente a los nifios de 5 a 11 afios , asi como con el

de mujeres de 12 afios y mas.

La parte del formulario correspondiente a Fuerza de Trabajo debe
ser diligenciada para todas las personas de 12 afios y mas, sin

distingo de sexo .

Es posible que en el capitulo de Fuerza de Trabajo, se coloquen
indebidamente los datos de personas de 12 afios y mds registradas
en columnas adyacentes. En estos casos y si no existen datos
adicionales (educacidén, por ejemplo) que permitan ubicarlos

correctamente, habra que volver al hogar.

Terminada esta revisidén indicard al entrevistador lo que debe
hacer:

Aclarar algunas dudas o corregir aquellos errores que puedan
enmendarse sin necesidad de regresar al hogar. 81 existen
faltantes de informacién para alguna perscna o para algunas
preguntas esenciales, el recolector deberd volver al hogar para
completar la informacién en el formulario. Una vez la encuesta
esté completa y corectamente diligenciada, el Supervisor la

aceptard y en caso de ser necesario verificard la informacidn

con ese hogar.

Diariamente, al comienzo del trabajo de campo, es muy importante
que el supervisor retna a sus entrevistadores y les indique los

errores que estdn cometiendo y cémo corregirlos.

una vez terminada la revisidén de cada formulario y aceptada la

encuesta, el supervisor establecerad el tiempo de cada

13



entrevista, teniendo en cuenta de sumar los minutos empleados

en cada visita .

En caso de haberse realizado mds de una visita se debe anotar
en minutos el tiempo total utilizado en la entrevista, usando
las casillas destinadas para tal fin, que se encuentran en la
primera pédgina del formulario en la parte destinada para el

Supervisor.
VIII. CALIDAD DE LA INFORMACION

El control de la calidad de la informacién es el objetivo bdsico de
la supervisidén, si un entrevistador hace un trabajo de mala calidad
Vv no mejora a pesar de las indicaciones del supervisor, debe ser

reemplazado rapidamente.

El control de calidad se ejerce a través de las siguientes

actividades del supervisor:

A. Verificaciéon de la Informacién: Consiste en comprobar que los
datos obtenidos en un hogar son verdaderos. Como no es practico
verificar la informacidén total de cada formulario, se acude a
una Sub-muestra de hogares, en los cuales se verifican algunos
datos. El supervisor hard como minimo una reentrevista semanal
por cada recolector. Las primeras reentrevistas se hardn en los

dias iniciales del trabajo.

para efectuar la reentrevista el supervisor ird al primer hogar de
la vivienda encuestada, solicitard la presencia de una persona mayor
de 18 afios que sea miembro del hogar y le explicara brevemente la
razén de las preguntas de control, para evitar molestias en el
informante; Para tal efecto llevard el formulario diligenciado por
el recolector y harid algunas preguntas generales gque se enuncian a
continuacién, confrontando las respuestas que aparecen en el
formulario conAlas obtenidas del informante.

En caso que algunas respuestas sean diferentes, el Supervisor
establecerd inmediatamente cual es la respuesta correctavy si es
necesario trazard dos lineas con léapiz negro en la respuesta

equivocada y anotard a un lado la respuesta correcta. En el evento
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que la informacidén varie, serd necesario verificar que las preguntas

siguientes aplicadas corresponden de acuerdo a las edades y los

flujos con la nueva situacidn.

Para las reentrevistas se tendran en cuenta los siguientes

capitulos y preguntas:

CAPITULO II.

Pregunta 1.
Pregunta 2.
Pregunta 7.

: Pregunta 8.

«— CAPITULO III.

Pregunta 2.

Pregunta 8.

Pregunta 18.

('~ CAPITULO V.

Pregunta 2.

Tipo de vivienda

Material predominante de las paredes exteriores
De cudles de los siguientes espacios dispone
ésta vivienda? (marque x): indagar por dos
espacios escogidos al azar de los que figuran en
esta pregunta.

Cudntos grupos de personas (hogares) preparan
los alimentos por separado en ésta vivienda? :

preguntar por el total de hogares de la

vivienda.

Cudntos de esos cuartos o piezas usan para
dormir las personas de este hogar? : se toma la

informacidén del hogar O1.

Con qué tipo de servicio sanitario cuenta este

hogar? : se toma la informacién del hogar O1.
Cudles de los siguientes bienes posee este
hogar? (marque x) : Preguntar por 3 bienes

escogidos al azar .

Nombre del jefe del hogar 01

- Total de personas del hogar 01
- Nifios menores de 5 afios

- Nifios de 5 a 11 afios

- Mujeres de 12 afios y mas
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CAPITULO VII.

Pregunta 1. Usted siempre ha vivido aqui en.... : preguntar
a la persona a guien se le hace la reentrevista,
si el jefe del hogar siempre ha vivido en la
ciudad o Cabecera Municipal donde se esta

haciendo la encuesta.

Es importante que el supervisor entienda que él es responsable por
la calidad y la veracidad de los datos y que por consiguiente, puede

verificar toda informacién que a su juicio deba ser comprobada.

Si la informacién obtenida en la reentrevista wvaria sustancialmente,
de acuerdo con la que aparece en el formulario diligenciado por el
entrevistador, hay indicios que se estd falsificando la informacidén.
En este caso, el supervisor debe hacer reentrevistas en otros hogares
del segmento o segmentos trabajados por este recolector y establecer
con plena certeza si falsifica la informacién; si logra comprobarlo,
deberd informar al coordinador para reemplazarlo de inmediato, y
ordenar a otro recolector efectuar las visitas que sean necesarias
para obtener la informacidén correcta, diligenciando nuevamente 1la
totalidad de las encuestas y anulando los formularios diligenciados

por el recolector qgue falsificé la informacidn.

Al finalizar la reentrevista se anotard en la primera pagina, en la
parte de observaciones del recuadro correspondiente al Supervisor,

la palabra "reentrevista" y escribird la fecha en que se realiza.
B. Acompafiamiento al entrevistador:

Otra de las maneras de hacer la supervisidén y controlar la calidad
consiste en acompaifiar al entrevistador durante su recorrido por el
segmento. Esto le permite al Supervisor observar la técnica de
entrevista del encuestador y dar las orientaciones metodolégicas que

considere pertinentes.
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