DEPARTA&ENTD ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA — DANE
DIRECCION DE INFORMACION TECNICA - DINFO

REGIONAL . CENTRAL

ENCUESTA SOBRE POBREZA Y CALIDAD DE VIDA EN BOGOTA
NOVIEMBRE A DICIEMBRE 1991

MANUAL DE SUPERVISION

Santa Fé de Bagota, Noviembre de 1991



-t
4
Lw]
o
0
m

INTRODUCCION

I. ORGANIZACION DEL TRARAJO DE CAMPO

i}

Funciones del Supervisaor

INSTRUCCIONES GENERALES 4
II. MANEJD DE LA CARPETA DE MUESTRA S

Descripcion y Diligenciémiento del Informe de

Recorrido &
I11. CONTROL DE LA MUESTRA 7
Iv. REVISION Y PRECRITICA DE LOS FORMULARIOS ?
'V; LA CALIDAD DE LA INFORMACION 1@

1. Verificaciién de la informacion. | : 11

2. Acomparamiento al entrevistador. ' 11
ANEXO 1 =

FORMATO LISTADD DE VIVIENDAS ‘SELECCIONADAS

ANEXO 2 INFORME DE RECORRIDO



INTRODUCCE I ON

El Supervisor es la persona encargada de ¢

2l terreno como en "la oficina, que el

entrevistadores se desarrolle de acuerdo a 1la metodologia
definida por el DAME para la recolecciéon vy de hacer cumplir
el plan de trabajo previsto para esta encuesta. e '

Este control se  ejerce a través de una serie de actividades
programadas para el Supervisor y también mediante su propia
iniciativa. :

El manual que a continuacien se presenta contiene las
funciones vy normas gue debe seguir el supervisor en  su
trabajo de campo.



I - ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

La Encuesta sobre Pobreza y Calidad de Vida es un provyecto
cuya magnitud requiere de wuna organizacién que le permita
adelantar eficientemente la operacion de campo. En
consecuencia, se ha conformado uwn equipo de trabajo de
caracter temporal gue funcionard con base en cuatro (4)
niveles jerdrquicos asi:

Coordinador de la Encuesta:

Tiene a su cargo el manejo del proyecto en todos sus
aspectos, tanto técnicos como administrativos.

Coordinador Auxiliar de Campo:

S EEE0REY E G Gt A APE el e SR Tsrel WS zona
correspondiente a su Aarea de operacisn: es el jefe inmediato

de los supervisores.
Supervisor:

Organiza y controla en el terreno la recoleccién de datos vy
tiene a su cargo tres entrevistadores.

Entrevistadores:

Son los . funcionarios que estan en contacto ‘con los
informantes, por la tanto s0nN los encargados de la
recoleccisn de datos en todos los hogares de las viviendas
asignadas por el supervisar. ‘

FUNCIONES 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 de esta; este
mismo procedimiento debe aplicarlo con los otros
entrevistadores.

2. Controlar ia recoleccién en cada manzana o sSegmento
seleccionado y aseqgurarse que la recoleccien se haga en
todas los hogares existentes en las viviendas
seleccionadas, utilizando los formularios Basicos =)

Ampliados que correspondan.

B



Organizar vy dirigir la recoleccieon en cada una de las
manzanas o segmentos que se le asignen.

Exigir y verificar gue los -entrevistadores tomen hora de
inicio Yy de terminacién de cada entrevista en cada visita

 e{ectuada al hogar, si.se realizan cinco visitas cada una

debera llevar su tiempo respectivo.

Asesorar personalmente a los entrevistadores en los
aspectos técnicos de la recoleccidn v resolver
adecuadamente las dudas que se presenten.

Responder por los materiales que Se.le_entnegan.paraila
Encuesta. ) '

Acordar con los entrevistadores, el sitio de reunién vy la
hora en la cual saran recogidos para iniciar  la
recoleccién de las visitas pendientes. '

Garantizar la calidad y'veraéidéd del tﬁébajq,

Mantener un efective contacto con el coordinador para
enterarlo del estado del trabajo. Seguir los parametros
que éste le indigque, consultar con &1  las dudas y los
prablemas que se le presenten v rendir oportunamente los
informes que le solicite. :



INSTRUCCIONES GENERALES

El segmento estd constituido por una manzana y en cada una de
estas narmalmente se deben investigar & viviendas inciales; a
cuatro se les aplicard el formulario Bé&asico y a dos el
. W T (it OV C Vo Sy e e e e e O A s e - & mond o o o
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les diligencia el mismo formulario, Basico o Ampliado, seguin
sea €l caso; para algunas manzanas figurardn mas de &
viviendas seleccionadas ( 6,12,18, etc ) que apareceran

registradas en el formulario de Viviendas Seleccionadas.

Si en una vivienda seleccionada, aparecen viviendas
adicionales, 21 recolector debe adicionar estas viviendas
tanto en el farmato de viviendas seleccionadas, como en el
formato "Informe de Recorrido' asignandole una numeracién a
continuacién del Jltimo ndimero de orden de vivienda que
aparece en el formato de recuento y anotando 1la palabra

adicional en la columna " observaciones ".

Fara desarrollar el +trabajo de campo, se conformaran grupos
de tres (3) entrevistadaores y un (1) supervisar.

El Supervisor debe organizar el trabajo de cada manzana o

segmento teniendo en cuenta las vias de acceso y la
proximidad de éstas. £1 +trabajo se hara ordenadamente,
manzana  por  manzana. hasta completar la tarea semanal del

recolector, que serd de 12 viviendas donde se aplicara
ftormulario Béasico vy 6 donde se aplicard formulario Ampliado.

La recoleccién se efectuard mediante el sistema de carga
semanal de trabajo por recolector. Esto consiste en que a
cada uno de ellos se le asignard un area determinada {(una
seccién probablemente) en la cual se encuentran. las manzanas
seleccionadas y dentro de estas deberd investigar & viviendas
donde debe realizar su trabajo y cumplir su carga asigmada.

Debido a la necesidad de volver al hogar en  varias ocasiones
para completar la encuesta, ya que para éste proyecto hay
varias clases de informante (jefe de hogar cényuge, personas
ocdpadas, -~ mujeres en edad fértil, etc.), el recolector
entregars ‘el-trabajo asignado al finalizar la semana.

Lo anterior. quiere decir gque no hay un trabajo fijo diario,
por consiguiente 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 obsevando siempre €l dia de la
semana en que estan caoncertadas las otras citas para que na
tenga un recargo de trabajo en el dia Sabado o Domingo.



For consiguiente debe existir un permanente contacto entre el
supervisor vy el recolector para gque este reporte =N}
desarcollo del trabajo v =21 supervisor pueda =valuarlo.

El Supervisor recogeré& sohre el terraeno todos los
cuestionarios diligenciados vy los ordenara de acuerdo con el
listado de wviviendas de 1 carpeta. l.uego procedera a
revisarlos en _detalle, _indig o__a__cada _sntrevistador  sus
fallas o _errgres principale y les .dira a gué vivienda u
hogares deben volver, si @ del caso, para completar o
carregir la informacian.

Mientras los entrevistadores trabajan en la manzana asignada,
@l supervisor debea verificar la  informacioen de los
cuestionarios o© acompafar a alguno de ellos = en sUS
entrevistas. o

FOR NINGUN MOTIVO EL SUPERVISOR DERE REALIZAR LABORES GUE LE
COMPETEN AL RECOLECTOR, TALES COMO DEDICARSE A  HACER
ENCUESTAS.

II.  MANEJO DE LA CARPETA DE MUESTRA

La carpeta de muestra consiste en un folder para cada
manzana, en cuya caratula estéan impresos los siguientes datos
de identificacién: ' ' a8e ’

Alcaldia Estrato Sector ’ Beccian

Manzana Segmento
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manzana seleccionada .
-.Un formato en blanco de "Informe de Recorrido.
~El formulario o listado de las viviendas seleccionadas.

- E1 formulario o formularios con el recuento total de la
manzana

Los . formularios diligenciados semanalmente BEasicos Y

Ampliados, deberédn incluirse en la correspondiente carpeta. A
su vez, ¢éstas deberan entregarse por el ‘supervisor - al

respectivo coordinador de campo, asi i

sEMANA . RECOLECCION  ENTREBA MATERIAL
1a  Nov. 14 al 2@ .7 Nov. 21
2a Nov. 21 al 27 "7 Nov. 2B
Za Nov. 28 Dic. 4 - Dic. 5

4a ‘Dic. 5 al 11 ' Dic. 1t



DESCRIPCION Y DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO “INFORME DE
RECORRIDO".

Este formato que debe ser diligenciado por 1 entrevistador,
estad distribuido de la siguiente forma: En la parte superior
figura el nombre del encusstador v la fecha de la semana en
la que va a trabajar.

El resto del formato estéd dividido en 1@ columnas asis

Columrma 1 : Segmento No, Debe wvenir anotado el ndmerao del
segmento o segmentos gue van a ser trabajados en esa semana.

-

Columna & : No de Vivienda: Debse venir anotado a 3= (tres)
digitos, una a una cada vivienda seleccionada segaon el nimero
de orden que le correspondie en la "Columna 2 (vivienda No.?
del Formato Listado de Viviendas Seleccionadas, (forma DANE

EF-CV-C ( X 91 3.

Columna 2 : Direccian: Corresponde a la direccian de cada
vivienda seleccionada y se transcribe de la columna 4
"Direccién o Identificacién de la wviviernda", del Formato
Listado de Viviendas Seleccionadas.

Columna 4: No de Hogar : Deberan venir numerados en forma
secuencial vy renglsén por renglén cada wuno de los hogarss
encontradaos en la vivienda seleccionada; por cada hogar que
se encueste een la vivienda se debersd repetir la direccién de
la columna anterior.

Columna S5:- Nombre del jefe del hogar: Debs aparecer
registrado el nombre de cada Jefs de Hogar gue existe en la
vivienda.

Columnas & v 7 : “"Faormulario ampliado informante, Capitulos
IX y XI®", deben marcar X en columnas 6 & 7 segin
corresponda, Jefe o cényuge, alternativamente (ver Manual
Recoleccién Capitulo IX 7. '

Columna =3 Resultado de la entrevista Aqui debera
registrarse el resultado de la entrevista a cada hogar. Si
se hace necesario efectuar varias visitas al hogar, sobre la
misma linea borrard el

resultado anterior y colocard el resultado de la nueva visita.

Columna 9 v 1@ : Cita : El1 entrevistador debe registrar a
nivel - de hogar, el dia y la hora en que acuerda citas
posteriores al mismo. Igual que en columna 8 borrar& 1la cita
anterior y registrara la nueva.
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-  Actualizacisn del Informe.de Recorrido por el Supervisor.

Cada renglon debe corresponder a la direccién de cada uno de
los hogares de la vivienda, por lo cual se debe tener cuidado
al hacer la transcripcioen a los cuestionarios

CAaSOs mas frecusntes que

= a0
fﬁrme d Recorrido son:

[N

Lo mplican actualizacian del
In

a) Viviendas Adicionales:

Si en una unidad de vivienda seleccionada se encuentra mas
de uwna vivienda {dos, tres, ato. ), se registraran esas
otras viviendas como adicionales al final del  listado de
la respectiva manzana, con igual direccién que la listada
ariginalmente v asignéandole como nomero de vivienda, el
siguiente al Jltimo nimero de la vivienda seleccxondda en
la manzana, en 21 {armato de Recuento.

by Viviendas Inexistentes:

Si una o varias direcciones anotadas 2n el Informe como
viviendas seleccionadas, resultan ser de uso diferente a

vivienda, trace una linsea . sobre 1los renglones
correspondientes a las wviviendas inexistentes y anote en
resultado de entrevista "esz industria’”, '"es comercio’,

"es oficina", etc.

Tenga presente que en  ningdén caso se podréan sustituir o
resmplazanr viviendas, tampoco cambiar el tipo de
formulario que le corresponda. ’

TII- CONTROL DE LA MUESTRA

El Supervisor debe exigir a =sus entrevistadores la  mayor
cobertura posible en cada segmento. Sea cobertura serd del
188%, si se tienen entrevistas completas sn todos los hogares
de la muestra.

Fara lograr una buena cobertura es necesario que -los
entrevistadores v los supervisores hagan todos los esfuerzos
por obtener la informacién completa de las personas de cada
hogar, lo cual implica gque si @s necesar io, se deben hacer
hasta cinco (5) visitas al hogar para consenuirla.



Fara avitar pérdidas de tiempo, el entrevistador podra
conseguir una cita en un dia vy hora adecuados, en aquellos
hogares 2n que no pueda realizar la entrevista completa en su
primera visita.

En caso de no encontrar a nadie en el hogar, vigitara la
vivienda a diferentes horas del dia para tratar de encontrar

a aalguien que le pueda dar la informacién. También puede
averiguar con  los vecinos a qué hora se encuentra alli
alguien gque pueda ser su informante. s

Cuando se encuentren viviendas desocupadas, hay que verificar
que realmente estén deshabitadas, va que alli puede residir
un cuidandera el cual deberd ser entrevistado.

En caso de rechazo al encuestador el _supervisor deber i
vigitar 1 hogar para tratar de convencer a alguna persona,
para que suministre los datos: 2s posible que wna persona
diferente a la qgue atendié al entrevistador estdé dispuesta a
dar la informacién. En dltima instancia debe recurrir  al

Coordinador de campo.

Es necesario prestar especial atenciaen a aquellos
entrevistadores qguie reportan muchos casos de no  respuesta
(rechazos, ausencia del hogar, 2tc.); es posible que se trate

de personas ineficientes o descuidadas en 1 trabajo, o que
su técnica de entrevistia no sea la mas adecuada.

1]

Cuando no ha sido posible llevar a cabo la entrevista (por
rechazo. ausencia temporal, nadie een &1 hogar u ocupada la
paersonal), deberda diligenciarse la parte I hasta el numeral 1@
"HOGAR No." v el capitulo XIV control de la encuesta.

Si se trata de vivendas desocupadas, o de uso diferente al
habitacional. siempre debera aparecear diligenciado un
cuestionario, Can los datos de Identificacian hasta &l
numeral 9 "Vivienda Neo.”. _y__.21_ capitulo XIY control de la
encuestia.

En 21 recorrido el supervisor ubigarda wne a wuno a los

ﬂntrnv1stadore= enb‘laa_ manzanas | seleccionadas, para | que
inicien la " labor. 5i no existe la manzana, o el plano no
corresponde al terreno, ubigue al entrevistador en ia

siguiente manzana gue por carga de trabajo tiene asignada, vy
comunique al coordinador la novedad para gue #1 encuentre la
solucisn.



IvV- REVISION Y PRECRITICA DE LOS FORMULARIOS

El Supervisor revisara la totalidad de los formularios
diligenciados por sus entrevistadores. Con esta actividad se
busca asegurar que el {formulario esté completo, s decir, aque
se aplicaron todas las preguntas pertinentes a cada persona
del hogar. Esta revisisn incluird los siguientes puntos:

1. La identificacien de cada formulario, ademas de estar
completa, debe corréspcnder con los datos de la Carpeta de
Muestra y con el Listado de las Viviendas Seleccionadas.

PR3

. Al revisar los datos del capitulo XIV si el resultado de
la entrevista no corresponde a la situacish real (ver
manual de recoleccisnl), la aclararad con el entrevistador vy
la modificard si es del caso.

Como yva se mencionsd, el entrevistador harad hasta cinco (35
visitas con el fin de obtener una entrevista completa.
Cada una de estas visitas puede tener un resultado
diferente; se_ _debe considerar como resultado final el

ri.'.l

. A todas las personas regiétfadas en el formulario, se les
debe haber aplicado los temas de cada capitulo, segin__su

4. Las respuestas se deben haber registrado de acuerdo con
las indicaciones del Manual de Recoleccién en su . parte
"modo de anotar la respuesta”. ’ )

. El supervisor revisard todos  los flujos de todos  los
capitulos del formulario con el fin de observar si se han
sequido correctamente v no falta informacisén de ninguna
persona.

Si por error en .la aplicacién del formulario, se han
formulado preguntas que no debian efectuarse a una
persona, el supervisor debera Tanular la informacian
sobrante, tachandola con una linea.

6. El capitulo II del formulario Ampliado sélo debe estar
diligenciado para -la primera vivienda de la estructura.
/‘v
7. El capitulo II1I del formulario émﬁliadb sa6lo debe estar
diligenciado para el primer hogar de cada vivienda..
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8. Debe tener egpecial cuidado con los capitulos referentes
=

a los menores de edad (menores de 5 afos y de S5 a 11
afrosl), asi como el de mujeres de 15 a 49 ados.

?. La parte del formulario correspondiente a Fuerza de
Trabajo debe ser diligenciada para todas las personas de
12 afios y mas zim Hdictimnmn o covm
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1. Es posible que en el capitulo de Fuerza de Trabajo,

=13 coloquen indebidamente los datos de personas de 12
afos y mas, registradas en columnhas adyacentes. En estos
casos y si no existen datos adicionales (educacién, por

ejemplo) que permitan uwbicarlos correctamente, habra gue
‘volver al hogar.

11. Terminada esta revisien indicard al entrevistador 1lo que
debe hacer:

Aclarar algunas dudas o corregir aguellos errores gue
puedan enmendarse sin necesidad de regresar al hogar vy
sin imputar la informaciéng regresar al hogar para
completar el formulario, si se han omitido algunas
respuestas o si faltan datos esenciales; si el {formulario
esta4d correcto, lo aceptaré provisionalmente mientras

verifica la informacién con ese hogar.

12. Diariamente, al comienzo del trabajo de campo, s muy
importante gue el supervisor reona a sus entrevistadores
y les indigue los errores que estan cometiendo y como
corregirlos.

V- LA CALIDAD DE LA INFORMACION

El control de la calidad de la informacién, es el objetivo
basico de la Supervisisén. Si wun entrevistador hace un
trabajo de mala calidad vy no mejora a pesar de las
indicaciones del supervisor, debe ser reemplazado rapidamente.

8i un entrevistador falsifica la informacisn, el supervisor
1o regresara a la oficina y notificard de la situacisn al
‘Coordinador Operativo.

El control de calidad se ejerce a través de las siguientes
actividades del supervisor:
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i, Verificacien de la informacian:

Consiste en comprobar que los datos obtenidos en un hogar
s0n verdaderos. Coamo no as practica verificar la
informaciéon total de cada formulario, sg@ acude a una
Sub—muestra de hogares, en los cuales se verifican algunos
datos, utilizando un formulario- en blanco que debe
identificarse con la palabra reentrevista en la primera
pagina. El Supervisor har&d como minimo una Reentrevista
" semanal tanto de formulario Ampliado como Basico por cada
recolector. Las primeras Reentrevistas se haran en los
dias iniciales del trabajo.

Fara las Reentrevistas se tendrén en cuenta - los
siguientes capitulos vy preguntas:

A. PARA FORMULARIO aMPLIADO ( VERDE )

CAFITULO II.

Freg.

1. Tipc>de estructuré
Freg. =

. Fisos de la estructura
cCaArRITULO II1.

Freg. 1. Tipo de vivienda

Freg. 2. Material predominante de las paredes exteriores

Freg. 8. Total de cuartos en la vivienda :

Freg. 9. Total de bafos en la vivienda .

Preg. 11. Total de hogares en la vivien
CAFITULDO 1IV. ,

Freg. 2. Cuartos usados para dormir por las personas del
_ hogar @1 . : g

Freg. 3. Total de bafos usados por &l hogar 21

Freg. 15.Existencia de negocioc en =21 hogar @1

CARITULD VII.

2

Freg. Z. Nombre del jefe del hogar @1
- Total de personas del hogar 21
—~ Nifos menores de 5 anos

- Nifos de 5 a 11 aios

- Mujeres de 15 a 49 afos
CAPfTULO X.
Freg. 1. El jefe del hogar @1 siempre ha vivido en Bogota 7
CARPITULO XI.

Freguntar por dos elementos, servicios o situaciones al azar
dentro de los items 01 a 37



B. FORMULARIO BASICO ( AZUL ).

CARPITULD II.

Freg. 1. Tipo de vivienda

Freg. 2. Material predominante de las paredes sxteriores
Freg. 6. Total de cuartos en la vivienda

Freg. 7. Total de baros en la vivienda

Freg. 9. Total de hogares en la vivienda

CAFITULD III.

Freg. 2. Cuartos usados para dormir por las personas del

hogar @1

Freg. 3. Total de banros usados por el hogar 21

CAFITULO Iv.

Freg. &. Nombre del jefe del hogar @1

n

- Total de personas del hogar @1
- Nifros menores de 5 anos
~ Nifios de I a 11 araos

- Mujeres de 15 a 49 anos

Es  importante que el supervisor entienda gue @l es

responsable por la calidad v la veracidad de los datos vy
que por consiguiente, puede verificar toda informacion gue
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Al visitar wun hogar para verificar la informacion gue va
fue recogida por el entrevistador, 21 supervisor explicara
la razaen de las preguntas de control, para gque la gente no
se moleste.

Fosteriormente, compare  la informacioen obtenida en la
reentrevista con la del formulario diligenciado por el
entrevistador. &i las diferencias =0n grandes, hay

indicios gue sSe estd falsificando la informaciéen. En este
casa, el supervisar debe hacer FReentrevistas en otros

hogares del segmento o segmentogs trabajados por este
recolector vy establecer con plena certera si falsifica la
informacion; si logra comprobarlo, deber& informar al

coordinador para reemplarzarlo de inmediato

Acomparamiento al entrevistador:

Otra de las maneras de hacer la supervision y controlar la
calidad, consiste en acomparar 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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