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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto suministrar la informacién que el supervisor de la
Gran Encuesta Integrada de Hogares (GEIH) requiere, junto con las normas establecidas
e instrucciones necesarias que debera seguir y aplicar en el cumplimiento de los objetivos
propuestos para este proyecto.

La supervision consiste fundamentalmente en controlar el trabajo de campo que
desarrollan los encuestadores, para que se lleve a cabo con la metodologia y los
parametros de trabajo establecidos, con el fin de lograr informacién de alta calidad. Los
resultados eficientes de este trabajo depende en gran parte de la iniciativa para la
solucion de los problemas y dificultades, del liderazgo que el supervisor logre dentro del
grupo y de su capacidad organizativa del trabajo. Esta labor es importante en el grupo
para que el operativo se desarrolle de manera satisfactoria.

Para alcanzar el objetivo sefialado, se requiere que el supervisor tenga dominio de la
investigacion mediante el seguimiento permanente a los conceptos y actualizacion de la
metodologia, la practica a través de entrevistas y el planteamiento oportuno de dudas e
inquietudes ante el Apoyo Operativo para que las transmitan a los miembros del grupo
Técnico del DANE Central. El es el encargado de coordinar, dirigir y controlar
directamente las actividades desarrolladas por los encuestadores tanto en terreno como
en la oficina.

Recuerde que del buen desempefio de sus labores y de su propia iniciativa depende en
gran parte el éxito de la Gran Encuesta Integrada de Hogares y la obtenciéon de unos
indicadores de calidad acordes con las necesidades del pais y las metas propuestas
dentro del proceso de Gestion de Calidad que adelanta el Departamento.

Ruta archivo:GEIH/DOCUMENTACIONBASICA/MANUALDELSUPERVISOR/LED-GEIH-MSU-01.doc




CODIGO: LED-GEIH-MSU
VERSION : 02
MANUAL DEL SUPERVISOR DE CAMPO PAGINA: 4

GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES | FECHA: 22-01-07
DANE

MISION

La mision del DANE es producir y difundir informacién estadistica estratégica para la toma
de decisiones en el desarrollo econdmico y social del pais. A partir de su liderazgo técnico
ejercer la regulacion del sistema estadistico nacional.

VISION

El DANE, en 2010 consolidara su liderazgo en la produccién, difusién y regulacion de la
informacién estadistica en los ambitos Nacional, Sectorial y Territorial, y fortalecera su
prestigio y credibilidad.

El supervisor debe conocer muy bien la misiéon y vision del DANE, elementos
fundamentales que deben ser comprendidos por todas las personas que prestan sus
servicios en la entidad, para difundirla y mostrar sentido de pertenencia y confianza en la
institucion, tanto a los encuestadores como a los informantes.
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1. GENERALIDADES

Por la importancia que instancia el proyecto es necesario que la supervision sea
desarrollada responsablemente, ya que de esto depende en gran manera los resultados
finales de la Gran encuesta Integrada de Hogares.

Este es un proceso que tiene como finalidad coordinar el desarrollo de las actividades que
se deben cumplir durante el operativo de campo para el logro de los objetivos fijados. En
toda accioén de supervision se deben cumplir 4 etapas fundamentales:

- Planificar

- Organizar

- Dirigir

- Controlar y evaluar

Cualquier actividad que vaya a realizar el supervisor requiere que sea planificada,
cuando esto no se da, se presenta desorden, desorganizacién o un retardo significativo en
la consecucion de los objetivos.

La organizacion implica darle forma a lo planificado, ayuda a poner en marcha todo el
proceso. En la medida que organice adecuadamente el operativo de campo, le sera mas
facil el cumplimiento en esta fase del trabajo.

La direccion debe estar presente en todo el proceso, por muy experimentados que sean
los encuestadores deben saber y sentir que estan bajo una direccién segura, seria y
responsable, que maneja adecuadamente todos los aspectos del trabajo a realizar.

La ultima etapa del proceso tiene como funcion controlar y evaluar los resultados del
trabajo en su desarrollo o ya terminado.

Estas etapas durante el proceso permiten asegurar el orden, la calidad, la cobertura y el
cumplimiento de metas y plazos del trabajo, evitando desviaciones y resultados
deficientes. Esto se entiende como un conjunto de acciones aplicadas a la totalidad del
proceso de toma de informacién: aclaracion de conceptos, observacion y optimizacion de
los métodos de trabajo y rendimientos, revision del producto terminado y mejoramiento
permanente de la calidad y los procesos de trabajo.

2. ASPECTOS QUE COMPRENDE LA SUPERVISION
Los aspectos que debe abarcar una buena supervision son:

- Control de desempefio del encuestador
- Control de calidad en la informacién

- Control de visitas realizadas

- Control de cobertura

- Evaluacion de entrevista
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Control de desempefio , es la revision de la tarea diaria del encuestador en cuanto al
diligenciamiento oportuno de la informacion en cada uno de los hogares seleccionados y
la captacion de informacion de todos los miembros del hogar, identificacion de los
informantes directos y de la unidad de gasto del hogar.

El Control de calidad tiene como objetivo verificar la calidad y consistencia de la
informacién recolectada de acuerdo a los requerimientos metodoldgicos de la encuesta. El
supervisor debe constatar que el encuestador maneje muy bien los conceptos basicos y
de recoleccién. También se puede controlar la calidad por medio de reentrevistas.

El control de visitas apunta a revisar que el encuestador haya concurrido directa y
personalmente a los hogares de las viviendas que debe encuestar. Ademas, verificar que
cumpla con las visitas y citas concertadas necesarias para lograr la encuesta completa.

El control de cobertura , tiene como propdsito comprobar que los hogares de las
viviendas encuestadas correspondan exactamente a las viviendas seleccionadas en la
muestra.

La evaluacion de entrevista con el acompafamiento al recolector busca verificar el buen
manejo que el encuestador tenga con el dispositivo mévil de captura y el seguimiento a
las instrucciones de recoleccion dadas para recoger la informacion de mercado laboral y
de gastos.

3. PROCEDIMIENTOS GENERALES

Todos los procesos involucrados en la Gran Encuesta Integrada de Hogares son
importantes porque ayudan al cumplimiento de los objetivos planteados de la encuesta,
no obstante, en el proceso de supervision se define la calidad de la informacion y
cobertura de la misma.

3.1 Organizacion del trabajo de campo

Dada la magnitud e importancia que la Gran Encuesta Integrada de Hogares representa
para el DANE y para el pais en general, requiere de una organizacién integral que permita
desarrollar de manera eficiente el operativo de campo. Con base en esto se conformaron
equipos de trabajo de caracter temporal que funcionaran en cuatro (4) niveles jerarquicos
asi:
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URO COORDINADOR
OPERATIVO
APOYO OPERATIVO
SUPERVISOR
RECOLECTOR RECOLECTOR

Asistente Técnico: Delegado en cada Direccién Territorial para dirigir la encuesta, de él
dependen los grupos de trabajo adscritos a su direccion Territorial (Sedes y subsedes),

con quienes deben mantener comunicacién permanente. Tiene a su cargo el manejo del
proyecto en los aspecto operativo y técnico.

Apoyo Operativo: Colabora con el Asistente de cada ciudad en el manejo del proyecto.
Es el responsable de las actividades preliminares de la encuesta (distribucion de cargas
de trabajo por semanas y por grupos de trabajo, entregando a cada supervisor los
segmentos que le corresponden durante la semana a fin de que éste pueda efectuar su
tarea planificando eficientemente su operativo en la semana correspondiente) y la
supervision a los grupos de trabajo en campo, en las sedes y subsedes.

Supervisores: Coordinan, dirigen y controlan el operativo de campo en los segmentos
gue se les asignan, reportan su trabajo al Apoyo Operativo de la Gran Encuesta Integrada
de Hogares y verifican el cumplimiento de las instrucciones metodologicas y operativas
del trabajo en campo de los recolectores.

Encuestadores o Recolectores: Se encargan de la recoleccion de los datos en los
dispositivos moviles de captura y dependen de un Supervisor. Deben tener un
conocimiento preciso de los conceptos y normas que rigen la Gran Encuesta y contar con
el acompafiamiento permanente del supervisor.

3.2 Instrucciones Generales
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El supervisor recibira por parte del apoyo operativo de la Gran encuesta los segmentos
asignados que le correspondan, de acuerdo con la muestra semanal enviada por el
Equipo de Disefilos Muéstrales del DANE central, antes de comenzar la respectiva
semana (o mes) de recoleccién para efectuar una correcta planificacién del trabajo de
campo. Para el cuestionario de mercado laboral, el supervisor debe asignar en el area
urbana (24 ciudades y areas metropolitanas), una carga de trabajo de dos segmentos por
semana para cada encuestador y en las cabeceras y area rural, un segmento y medio por
encuestador. Para el caso de la submuestra de ingresos y gastos, se trabajard un
segmento por encuestador en diez dias; en el area urbana aplica ademas del cuestionario
de mercado laboral, el cuestionario 4: “gastos diarios de los perceptores del hogar” y el
cuestionario 2:"gastos diarios del hogar”, en el area rural se diligencian el cuestionario de
mercado laboral , el cuestionario 2:"gastos semanales” y el 3:"gastos menos frecuentes”.

El supervisor estara en campo con un recolector diferente todos los dias. Para la etapa
de recoleccion ubicara a los encuestadores uno a uno en un segmento asignado y este,
se quedara supervisando el trabajo del Gltimo encuestador. Este procedimiento se repetira
todos los dias rotando el orden de inicio de los recolectores lo que facilitard y asegurara el
acompafiamiento de todos los encuestadores durante cada semana para que pueda
supervisarlos a todos. Una vez ubicado el recolector en el segmento de acuerdo con la
cartografia programada en el dispositivo del supervisor, se procede a identificar las
viviendas seleccionadas reconociendo desde la primera hasta la Ultima, para luego
encuestar los hogares.

Las novedades que se presenten, como viviendas desocupadas, direcciones erradas
cambios en el uso de la unidad residencial y viviendas inexistentes, el supervisor las debe
registrar en su dispositivo, en un espacio exclusivo para esto. Actualizara el formato
“ECH-2" que esta incluido en el DMC correspondiente, registrando las novedades
anteriores con su respectiva justificacion.

El supervisor destinara el tiempo de permanencia en cada segmento realizando
cualquiera de las siguientes actividades:

a) Presentando al encuestador en los hogares de la vivienda.

b) Acompafando a los encuestadores durante las visitas.

c) Trabajando con los hogares que presentan inicialmente rechazos, con el fin de
lograr la consecucién de la encuesta.

d) Asesorando permanentemente a los recolectores y dandoles el apoyo logistico y
tematico necesatrio.

e) Haciendo reentrevistas a los hogares ya encuestados.

f) Consolidando el formato “informe diario del supervisor de campo”, que diligencian
los encuestadores.

Por ninglin motivo el supervisor debe:

*HACER ENCUESTAS (ya que por acelerar el proceso de recoleccién, descuida sus

labores).
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3.3 Presentacion de la Gran encuesta

En el area rural el supervisor debe entrevistarse con las autoridades locales (Alcaldes,
Comandantes de Policia, etc.), en cada municipio y antes de iniciar el trabajo, para
comentarles el motivo de la estadia del grupo. Una vez atendidos por la autoridad
respectiva, explique qué es el DANE, los objetivos de la Gran Encuesta Integrada de
Hogares y la importancia que ésta tiene para el pais de acuerdo a las definiciones dadas
a continuacion, asi como también el caracter confidencial de la informacién suministrada.

Es importante mostrar seguridad y expresarse con términos claros y convincentes.

Dane: El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica -DANE- es la entidad
responsable de la planeacion, levantamiento, procesamiento, andlisis y difusién de las
estadisticas oficiales de Colombia, con mas de 50 afios de experiencia en el pais,
cumpliendo con los mas altos estandares de calidad. EI DANE ofrece al pais y al mundo
mas de 30 investigaciones de todos los sectores de la economia, industria, poblacién,
sector agropecuario y calidad de vida, entre otras.

Importancia: Es importante porque con las estadisticas que produce se puede identificar
las necesidades de la poblacién, obteniendo informacion basica sobre el bienestar de los
ciudadanos. Permite conocer el tipo, servicios Yy caracteristicas de las viviendas en donde
habitan los hogares; la cobertura de la seguridad social, el nivel educativo, de desempleo,
distribucién de ingresos y la estructura y composicion del gasto de la poblacion, para la
estimacion de la magnitud de la pobreza.

Objetivos GEIH:
» Calcular los principales indicadores de mercado laboral
» Actualizar las canastas del IPC

e Actualizar las lineas de indigencia y de pobreza

3.4 Sistema de recoleccién

El sistema de recoleccion para la muestra de mercado laboral consiste en que cada
encuestador sera responsable de la obtencién de la informaciéon en los segmentos que le
asignen (area urbana dos por semana y rural, uno y medio); es decir, solo un recolector
trabajara cada segmento hasta obtener informacién de todos los miembros del hogar, y
agotar los hogares de las viviendas seleccionadas.

Para el caso de la submuestra de ingresos y gastos, se trabajara un segmento por
recolector con una duracién de diez dias.

En esta submuestra se van a diligenciar cuatro (4) formularios, adicionales al de merado
laboral, estos son:

v" Cuestionario 2 rural: Gastos semanales rurales
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v" Cuestionario 3: Gastos menos frecuentes-urbano, rural
v Cuestionario 4: Gastos diarios de los perceptores del hogar-urbano
v' Cuestionario 2 urbano: Gastos diarios del hogar

Los dos primeros cuestionarios se diligenciaran en el hogar indagando al jefe del hogar o
al cényuge y a cada uno de los informantes directos, igualmente a la persona responsable
de la compras

Los dos ultimos cuestionarios de gastos, se dejaran en formularios fisicos en el hogar, con
el correspondiente instructivo para que sean diligenciados por cada uno de los
perceptores de ingresos del hogar y ama de casa respectivamente.

Después de dejar los cuestionarios (2 y 4 urbano) y las instrucciones para el correcto
diligenciamiento, el recolector debe visitar al hogar dia por medio durante siete dias
consecutivos para revisar como lo estan diligenciando y explicar cuando se presenten
dudas. Al finalizar el periodo sefialado, él recogera los formularios diligenciados.

En el area rural, solamente se diligenciara el cuestionario 2 de gastos semanales rurales y
el 3 de gastos menos frecuentes del hogar. Es importante concretar las citas que sean
necesarias con los informantes directos hasta completar toda la informacién requerida.

El supervisor debe verificar que el sistema de recoleccion para los cuestionarios de
mercado laboral e ingresos y gastos, se cumpla de acuerdo con la metodologia estipulada
en los manuales de recoleccién y conceptos basicos.

3.5 Funciones del supervisor

Para el cumplimiento de los objetivos de la Gran Encuesta Integrada de Hogares es
necesario que el supervisor cumpla con las siguientes funciones:

a. Tener dominio y manejo de los aspectos conceptuales y metodoldgicos de la Gran
Encuesta Integrada de Hogares, lo mismo que de los cuestionarios y formatos
utilizados.

b. Organizar y dirigir la recoleccién de la informacién en cada uno de los segmentos
gue le asigne semanal y mensualmente el asistente o el apoyo operativo, teniendo
en cuenta las vias de acceso y la proximidad de éstos.

c. Hacer reconocimiento del terreno y ubicar a los recolectores en los respectivos
segmentos asignados.

d. Asignar a cada encuestador las cargas de trabajo diarias

e. Permanecer con el dltimo encuestador que haya ubicado y realizar
acompafiamientos minimo en tres encuestas por semana.
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Hacer acompafiamiento diario a los encuestadores, por lo que deben tener
dedicacion permanente en esta investigacion.

Realizar como minimo dos reentrevistas por recolector en los segmentos en los
cuales no hizo acompafamiento.

Reunirse con el grupo de trabajo al final del dia o al inicio de la jornada laboral
siguiente para consolidar la informacién, controlar la cobertura y hacer las
observaciones pertinentes sobre los errores que estdn cometiendo y como deben
corregirlos.

Asignar las areas geograficas (AG) en el DMC, para que el encuestador realice la
entrevista.

Asegurar en terreno la correcta identificacion, ubicacion cartografica de cada uno
de los segmentos que le corresponden, para esto debe verificar, las direcciones
(de la inicial a la final) de cada segmento registrado en el software del DMC,
también contara con la cartografia analoga para confirmar la ubicacion.

Verificar el nUmero de viviendas seleccionadas y la direccion correspondiente
antes de comenzar la recoleccion de los datos en cada segmento, para luego
asignar un encuestador que sera el encargado de entrevistar todos los hogares de
ese segmento.

Diligenciar los formatos de informe diario del supervisor de campo, reentrevista y
resumen de critica, los cuales le serviran de soporte para la reunién que se debe
efectuar con los recolectores.

. Comprobar que los recolectores lean correctamente y de acuerdo al tipo de

pregunta, esperen 0 mencionen las opciones de respuesta y de ser necesario
aclaren acertadamente las dudas del informante.

Asesorar permanentemente al personal en los aspectos técnicos, operativos y
conceptuales de la recoleccion.

Cerciorarse que los encuestadores realicen backup permanentemente a la
informacién y si se esta trabajando en el area urbana, todos los dias al final de la
jornada o a mas tardar al dia siguiente debe reunirse con los encuestadores para
copiar la informacién de la tarjeta de memoria o del DMC para que esta sea
copiada al PC del computador. Recordar permanentemente la necesidad de
mantener la carga completa del DMC.

Mantener en buen estado y a disposicién la papeleria y manuales, que se le
hayan suministrado para el desarrollo de la GEIH.

Llevar en forma organizada y detallada el dinero que maneje para “Otros
Transportes” y contratacion de guias, caballos, servicio telefénico, etc., teniendo
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en cuenta que cada gasto debe estar soportado con su respectivo recibo para
poder legalizarlo.

r. Recibir, administrar y responder por todos los elementos e implementos
devolutivos de trabajo, tales como mapas, DMC, formularios, formatos, maletines,
chalecos, y demas materiales que se le entreguen para la realizacién de la
encuesta.

s. Solicitar a la autoridad competente en cada municipio los certificados de

permanencia para cada uno de los integrantes del grupo, con el fin de anexarlos
para la legalizacion de los avances de viaticos, en caso de no poder realizar la
encuesta en uno o varios segmentos solicitar la respectiva justificaciéon y enviarla
via FAX a la Direccion Territorial.

Ademas de las anteriores funciones, para el caso de la submuestra de ingresos y gastos,
deben tener en cuenta lo siguiente:

a.

Diligenciar el formato de equivalencias de unidades de medida no convencionales
cuando el encuestador detecta en el hogar que fueron reportadas unidades de
medida que deben ser convertidas a gr. o cc, dirigiéndose a los lugares de compra
y tomando la informacién para cada uno de los articulos que aparecen alli
relacionados.

Revisar que el encuestador en el area urbana entregue cuestionarios 2 y 4, de
acuerdo a las instrucciones impartidas y que verifique y colabore para el correcto
diligenciamiento de los mismos.

Verificar al menos para dos viviendas por recolector, que se siguieron las
instrucciones dadas para la realizacion del balance.

3.6 Recomendaciones

Recuerde que el supervisor no es solo un acompafiante del recolector, es el principal
apoyo Yy consultor. Por tanto debe estar atento a cualquier problema que se presente en
campo, aclarar dudas tematicas, metodologicas 0 manejo del DMC, avisar al apoyo
operativo y al asistente de la encuesta, los problemas en cuanto a viviendas inexistentes,
pérdida de muestra, etc.

El Supervisor DEBE:

a.

Presentar el encuestador que este acompanando explicando el motivo de la visita.
En caso contrario que no pueda presentarse, debera indicarles como deben
hacerlo.

Estar atento al trato que los recolectores den a la persona que este suministrando
la informacién, ya que éste, es de vital importancia para obtener un Optimo
resultado en cada encuesta.
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c. Recordar que la calidad de los datos obtenidos durante la recoleccion de la
informacién depende en gran parte de la labor que desarrolle el supervisor durante
este proceso. De ahi la importancia que para la Encuesta tiene el compromiso del
supervisor en el desarrollo de su trabajo.

d. Revisar que todas las personas que conforman el grupo de recoleccion, lleven
permanentemente el Manual de Conceptos Basicos y de Recoleccion, instrumento
necesario e indispensable para despejar cualquier duda o inconsistencia que se
pueda presentar en el desarrollo de su trabajo, el carné que lo identifica como
recolector del DANE y los demas elementos necesarios para aplicar la encuesta.

e. Recordar a los encuestadores que cuando el informante manifiesta tener afan o no
tener tiempo, se debe concretar una cita para aplicar la encuesta posteriormente y
aprovechar para ubicar otro informante directo que pueda atender al encuestador
en este momento.

f. Considerar otras alternativas de contacto para el informante directo como:
teléfono, correo electrénico, visitas al lugar de trabajo, etc.

TENGA PRESENTE QUE LOS CARNES DE LOS RECOLECTORES S E DEBEN ENTREGAR A CADA UNO
DE LOS SUPERVISORES, ESTOS SE DEBEN DEVOLVER UNA VE Z FINALIZADO EL OPERATIVO DE
CAMPO.

4. CONTROL DE COBERTURA DE LA MUESTRA Y CALIDAD DE LA INFORMACION

4.1 Cobertura

Para lograr la cobertura deseable de la Encuesta es necesario que los recolectores y los
supervisores alnen esfuerzos para obtener la informacién completa de las personas de
cada hogar, lo cual implica que se deben hacer cuantas visitas sean necesarias al hogar
para conseguir encuestas completas.

En la busqueda de informante directo se tendra que recurrir a las visitas en horas de la
noche y fines de semana. Cuando no se encuentre nadie en el hogar, es necesario visitar
la vivienda en diferentes horarios y averiguar con los vecinos a qué hora se encuentran
alli las personas que viven habitualmente en esa vivienda.

En caso de rechazo, el supervisor debe visitar el hogar y tratar de hablar con los
informantes para que suministren los datos. El debera ser convincente y expresar
argumentos valederos persuadiendo al informante de la importancia de la investigacion,
recordando el caracter confidencial de la informacién suministrada.

Es necesario prestar especial atencion a aquellos encuestadores que reportan muchos

casos de no respuesta (rechazos, entrevistas incompletas, ocupados, ausentes
temporales, etc.); posiblemente se trate de personas ineficientes o descuidadas en el

Ruta archivo:GEIH/DOCUMENTACIONBASICA/MANUALDELSUPERVISOR/LED-GEIH-MSU-01.doc




CODIGO: LED-GEIH-MSU
VERSION : 02
MANUAL DEL SUPERVISOR DE CAMPO PAGINA: 14

GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES | FECHA: 22-01-07
DANE

trabajo, o que su técnica de entrevista o presentacion no sea la mas adecuada. De
persistir esta situacion se debe recurrir oportunamente al apoyo operativo para resolverla.

Se debe consultar con el Apoyo Operativo de la Encuesta en los siguientes casos:

- Cuando las direcciones seleccionadas no corresponden al nimero de la manzana,
segun cartografia programada en el DMC, porque la direccion pertenece a otra
manzana de la misma seccidon o porque la direccién no corresponde a ninguna
manzana de la seccion.

— Cuando no se logra ubicar el segmento en el terreno por demolicién comprobada de
las viviendas o por cambio de nomenclatura en las direcciones.

— Cuando la cartografia no corresponde con la identificacion del segmento.

— Cuando el numero de viviendas del segmento pase de 20 (21 en adelante), ya que si
esto sucede se debe efectuar un submuestreo y éste debe ser autorizado por el
Asistente de la Encuesta o el Apoyo Operativo de la misma.

4.2 Calidad de la informacion

La calidad de la informacion, es el objetivo basico de la supervision. El debe ser
consciente de esto para que lo transmita a los encuestadores y ellos a su vez se motiven
para conocer muy bien todos los aspectos relacionados con la recoleccion de la Gran
Encuesta Integrada de Hogares.

El recolector terminara la encuesta, pero este no podra cerrarla hasta que el supervisor la
revise, haga las anotaciones pertinentes, diligencie los formatos correspondientes y dé el
visto bueno para posteriormente cerrarla. Una vez cerrada la encuesta en el dispositivo
movil de captura, la calidad de la informacion sera considerada 6ptima y esta seguira su
curso dentro del proceso de la GEIH.

5. FORMATOS UTILIZADOS POR EL SUPERVISOR

5.1 Informe diario del supervisor de campo

5.1.1. Generalidades
Con el objetivo de llevar a cabo un efectivo control de calidad de la informacion, es
necesario hacer seguimiento a la labor del recolector. Por esta razén se usara este

formato para detectar errores de diligenciamiento en la informacién registrada en el
DMC y por acompafiamiento.
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5.1.2 Obijetivo principal

Registrar cada uno de los errores detectados en la informacion y por acompafiamiento
gue se presenten en el proceso de recoleccion de la encuesta, con el fin de plantear
soluciones oportunamente y mejorar en forma continua este proceso en aras de
obtener una 6ptima calidad.

5.1.3 Objetivos especificos

Detectar y corregir oportunamente las fallas cometidas por los recolectores en campo.
Llevar un adecuado registro de las labores de supervision relacionadas con la revision
de la informacion capturada en el DMC y con el acompafiamiento que hace el
supervisor a cada uno de los recolectores de su grupo.

Proporcionar evidencia objetiva y un historial de la verificacién de la informacion en
cada uno de los segmentos seleccionados.

5.1.4 Usuarios del formato

El principal usuario del formato es el supervisor de campo, quien debe detectar
oportunamente las fallas y errores en cada uno de los recolectores a su cargo y
garantizar la calidad de la informacién recolectada.

El segundo usuario del formato es el apoyo operativo, ya que este es un mecanismo en
donde puede observar la evolucién de la recoleccion y determinar errores y fallas
sistematicas con el fin de evitar su ocurrencia futura y tratarlos en las reuniones que
programe con supervisores y recolectores.

5.1.5 Parametros a tener en cuenta en el diligencia  miento del formato.

Se usa un formato para cada segmento, que dependiendo del nimero de
hogares, puede incluir varias hojas.

El formato debe tener el registro de los errores que se presentan durante la recoleccion
de los hogares que se encuentran en el respectivo segmento, discriminando dos
aspectos claramente definidos: errores detectados en la revisién de la informacion en
terreno y errores detectados durante el acompafamiento que realiza el supervisor, esto
se debe hacer a cada uno de los recolectores a su cargo.

5.1.6 Diligenciamiento del formato
a) Diligenciar el encabezado: nombre del supervisor, municipio, nombre del

recolector, nombre de la regional o0 subsede respectiva, etapa en la que se esta
haciendo la recoleccion, clase dependiendo si esta ubicado en zona urbana (1),
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b)

9)

h)

centro poblado (2) o area rural dispersa (3), el barrio, la semana de recoleccién y
el nimero de pagina del total de paginas resultantes para el segmento.

Fecha. En este campo se debe registrar la fecha correspondiente utilizando dos
digitos en el siguiente orden: dia-mes-afio. Por ejemplo, el 11 de octubre de 2006
debe ser registrado como 11-10-06.

Registrar los resultados de las actividades de supervision en los hogares que
conforman el respectivo segmento, ya sean éstas de acompafiamiento y/o de
revision de informacion.

Segmento: diligencie el nimero del segmento que se esta trabajando a tres digitos
Edificacion: Registrar el nimero de la edificacion correspondiente (ECH 2).
Vivienda. Registrar el nimero de la vivienda correspondiente (ECH-2).

Hogar. Registrar el nimero de hogar asignado dentro de la vivienda
correspondiente.

Acomparfiamiento. Se debe marcar con una X si se acompafié al recolector, en
caso contrario no se diligencia esta casilla.

Errores (revisién de informacion). Se debe registrar el niumero total de errores
cometidos en cada uno de los capitulos de la Encuesta:

- CG. Caracteristicas Generales

- SS. Seguridad Social

- Ed. Educacion

- FT. Fuerza de trabajo

- OC. Ocupados

- D. Desocupados.

- I. Inactivos

- OA. Otra actividad

- Ol. Otros Ingresos

- N. Negocios

- MODULDO. El que se este investigando en la etapa correspondiente

Si para un capitulo determinado no se registran errores, dejar en blanco la casilla
correspondiente.

En la columna ", se debe registrar el nimero del informante en donde se detecto el
error.

En la columna

se deben registrar los nimeros de las preguntas en las

cuales se detectaron errores. Si no se detectd ningln error deje en blanco los espacios.

Tenga en cuenta que en cada renglén se registran los errores para cada hogar, por lo
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tanto, si son varias las preguntas con errores, se deben escribir los nimeros en el
mismo renglén, separandolos con comas.

Si en la revision del formulario para el respectivo hogar no se detectd ningin error debe
marcarse una X en la columna “Sin Error”.

i) En este espacio se debe registrar el nUmero de errores detectados durante el
acompafiamiento del supervisor para el respectivo hogar.

Deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

. (Lectura Adecuada de Preguntas):Registrar el niumero de errores detectados
cuando el recolector no lee las preguntas de una manera clara, cambia el texto de las
mismas y no mantiene un ritmo pausado y continuo.

(cambio adecuado de capitulo)Registre el nUmero de veces que el recolector cambio de
capitulo de manera inadecuada, perdiendo la secuencia de la entrevista.

(No deducir ni inducir Respuestas):Registrar el nUmero de errores

detectados por el supervisor, con respecto a la deduccion, induccién o anotaciéon de
respuestas no dadas por el informante por parte del recolector.

Registrar el nimero total de errores cuando el recolector no realiza
sondeos adecuados o realiza sondeos insuficientes.

(Manejo Conceptual):Registrar el nUmero de errores detectados en el manejo
de los conceptos basicos de la investigacion, tales como asalariado, empleado
domeéstico, trabajador familiar sin remuneracion, etc.

Si durante el acompafiamiento, no se detectd ningln error para los
aspectos anteriormente mencionados, debe marcarse una X en la columna “Sin Error”.

k) Negocio. Marque con una X si al hogar correspondiente se diligencio el modulo de
negocios.

I) No cuadernillo 4: Indique la cantidad de cuadernillos No 4 que se entregaron al
hogar correspondiente.

m) En este campo, se deben registrar en forma clara y breve las situaciones
encontradas, de tal manera que permitan hacer las observaciones pertinentes a
los recolectores en forma general en la reunién diaria con los recolectores, asi
como también las situaciones encontradas en el segmento en general.

El supervisor hara entrega de este formato al Apoyo Operativo junto con el material
diligenciado correspondiente a cada segmento.

5.2 Formato de reentrevista
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5.2.1 Objetivo

Evaluar y verificar la informacion recolectada por los encuestadores en los hogares,
para hacer control de calidad, detectar inconsistencias y tomar medidas correctivas.

5.2.2 Usuarios del formato

El primer usuario del formato es el supervisor de campo, Es conveniente que la
reentrevista la desarrolle con el jefe del hogar o con un informante idoneo, residente del
hogar y mayor de 18 afios

El segundo usuario del formato es el apoyo operativo, en donde puede observar y
comparar la calidad de la informacion recolectada y en el caso de presentar
inconsistencias tomar las medidas necesarias con el fin de evitar su ocurrencia futura y
tratarlos en las reuniones que programe con supervisores y recolectores.

5.2.3 Diligenciamiento del formato

I. Identificacion y control: Registre el nombre del departamento y del municipio
donde se esta haciendo la reentrevista, el nimero del segmento, edificacion,
vivienda y hogar, el cddigo del supervisor y del encuestador, la fecha en el orden
del dia, mes, afio.

II. Datos del encuestado: Registre el nombre de la persona encuestada o la que esta
respondiendo la reentrevista. Identificar si esa persona fue informante directo
cuando se diligencio la encuesta marcando con una X en la casila
correspondiente. Determinar los afios cumplidos, el nombre del jefe del hogar y su
parentesco con el jefe del hogar

lll. Datos del hogar: Las preguntas de esta capitulo deben ser formuladas tal como se
encuentran en este capitulo.

Nota: Solamente diligencie la parte correspondiente a Reentrevista.
En el capitulo Ill. Datos del hogar, numeral 7, si se presenta el caso de respuesta
con alternativa Sl, escriba en el espacio correspondiente ¢ Cuantas?
En el numeral 9, tener en cuenta todas las personas que reciben ingresos por los
diferentes conceptos alli mencionados.

5.3. Resumen de critica

5.3.1 Objetivo

Determinar de manera resumida el numero de viviendas, hogares y personas
encontradas en los segmentos asignados y trabajados durante la semana de
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recoleccién respectiva. Este formato ha sido diseflado para que se utilice en el

operat

ivo urbano (24 ciudades) y en las cabeceras municipales y resto. Debe

enviarse un archivo diferente para cada uno de los operativos que se llevan a cabo en

la_encuesta; es decir, uno para la recolecciéon en la ciudad, uno para cabeceras y otro

para resto.

Usuari

El primer
viviendas,

os del formato

usuario es el encuestador, quien debe llevar un registro independiente de las
los hogares y las personas encontrados en cada uno de los segmentos.

El segundo usuario es el supervisor de campo, quien debe consolidar la informacion
semanal de los segmentos trabajados por los encuestadores a su cargo.

El tercer usuario del formato es el apoyo operativo, que debe consolidar la informacion de
los supervisores que tenga a su cargo, para luego enviar estos resimenes a Logistica ED
en el central.

5.3.3 Dilig

enciamiento del formato

En el encabezado debe registrarse el nombre de la direccién territorial o
subsede al que pertenece y la fecha en que se envia al DANE central

El cuerpo del formato esta dividido en 3 secciones: Viviendas, Hogares y
personas.

En las celdas de color naranja se debe escribir el nUmero de la semana a la
que corresponden los datos que se van a registrar en el formato, si se trata del
operativo de 24 ciudades y para cabecera y area rural se coloca el nombre del
municipio en el cual se llevé a cabo la recoleccion.

En las celdas que tienen la inscripcion “Numero de segmento” debe registrarse
el nimero correspondiente a los segmentos trabajados en la respectiva
semana o en los municipios si se trata del operativo de cabeceras y resto

Ejemplol: Resumen de critica correspondiente a la semana 29 de la ciudad de
Cartagena. El diligenciamiento debe hacerse como se ilustra a continuacion:

DEPARTAVENTOADVINSTRATIVO GRANENCLESTAINTEGRADADE HOGARES
NAQICNAL DE ESTADISTICA
DANE Drecintaion os el CARTAGENA. [Fede AGCETOOITE DD | (o VENDECRTICA
VVENDAS HOGARES PERSONAS
o OBSERVAOON Fineles (enoortracke) al . "
Segerto SGVENTCS Inidales Tod PEAl 5| 32| ©
(Capet) 00 ot | 7o Quped Qvo mio | @sa| EC | EL |OC|NH|AT| R |Tad |PET|@d S| S| 2
encuestados y su Vecartes sl 2s| g
. a |@H| = 3 )| 3|89 &
notivo) O =
1 - 2 3 4] 5 6 7] 8 9o [o[n|12[13] 14 [55]16[17| 18[9
000
— SEVAAD
3 0 [ 8] 6] 2 2 6| 6 D |19[1B8][9] 4] 6
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Al momento de diligenciar el resumen debe comprobarse que la sumas
cuadren perfectamente de acuerdo con las siguientes especificaciones:

Seccion viviendas

La columna 2 debe ser igual a la suma de las columnas 4, 5y 6 (ocupadas
+ vacantes + otro motivo).

El nimero de la columna 3 debe ser la suma de las columnas 4 + 5 (ocupadas
+ vacantes) este es el total de unidades de vivienda encontradas realmente en
el segmento

Seccién Hogares

El nimero de la columna 7 debe ser igual a la suma de las cifras registradas
en las columnas 8, 9, 10, 11, 12 y 13. Este campo debe contener el total de
hogares identificados en el segmento incluidos tanto aquellos a los que se les
aplicé la encuesta en su totalidad, como a los que no se pudo aplicar la
encuesta por diferentes motivos (Encuesta Incompleta, Ocupado, Nadie en el
Hogar, Ausente Temporal o0 Rechazo)

Definicién resultados de encuesta

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

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

Encuesta Incompleta (El). Cuando falta por lo menos un capitulo aplicable
para alguna persona del hogar. En tal caso se regresa al hogar para
completar la encuesta.

Para el resultado de Encuesta Incompleta (El) se debe tener en cuenta lo
siguiente:

- Si faltan dos 0 mas capitulos, considere la encuesta como Rechazo (R).
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- Si el resultado final de la encuesta es Incompleta (El) o Rechazo (R),
excluya del conteo en el resumen de critica a las personas de las cuales se
logré tomar informacién en ese hogar

- Ocupado (OC). Cuando el informante no pudo atender al encuestador por
falta de tiempo.

- Rechazo (R). Cuando el informante se negé definitivamente a suministrar
los datos.

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

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

Seccién Personas

a. La sumas de esta seccidn estan dadas por la definicion de las poblaciones
del mercado laboral. La poblacion en edad de trabajar (PET) debe ser igual
a la suma de ocupados + desocupados + inactivos, por lo tanto la cifra de
la columna 15 debe coincidir con la suma de las columnas 17, 18 y 19.

b. La cifra de la columna 16 en la cual se registra la poblacién
econdmicamente activa (PEA) debe ser la suma de los ocupados mas los
desocupados (17+ 18)

Al finalizar el registro de los segmentos cada semana o municipio debe totalizarse
cada columna.

54 Formato: Equivalencia en gramos o en centimetro s clbicos de Unidades
de Medida No Convencionales

5.4.1 Objetivo

Hallar la equivalencia en gramos o centimetros cubicos de unidades de medida no
convencionales, tales como: racimos, manojos, bolsas, paquetes, tapadas, unidad, etc.,
de determinados alimentos que se registran en el Formulario 2 Urbano — Cuaderno de
Gastos Diarios del hogar o en el formulario 2 Rural — Cuaderno de Gastos Semanales y
Personales del Hogar y que la persona encargada de diligenciar el formulario o
suministrar la informacién no puede especificar la cantidad exacta en gramos o
centimetros de los articulos adquiridos. Para hallar esta equivalencia el supervisor o
sensibilizador se debe dirigir al lugar de compra que indica el encuestado para precisar
dicha equivalencia.
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5.4.2 Usuarios del formato

El primer usuario del formato es el recolector, el cual diligencia las columnas de la uno
hasta la seis de acuerdo a la informacion dada por los informantes del hogar.

El segundo usuario del formato es el supervisor, el cual diligencia la columna siete
haciendo la equivalencia correspondiente de acuerdo a los lugares de compra de los
integrantes del hogar.

5.4.3 Instrucciones de diligenciamiento

El formato consta de dos partes, la primera que identifica el hogar encuestado, y la
segunda en la cual se deben relacionar los diferentes alimentos que el hogar no
identifica su cantidad exacta en gramos o centimetros cubicos.

a. ldentificaciéon

El recolector debe transcribir la informacion que identifica al hogar que esta
encuestando, Informacién que trascribirA del DMC: y que corresponden a los
numerales presentados en la identificacion del formato.

b. Relacién de alimentos

Esta parte del formato consta de 8 columnas, de las cuales el encuestador debe
transcribir la informacion reportada por el encuestado en el Formulario 2 Urbano o la
registrada en el DMC del formulario 2 rural al formato la informacién de las primeras 6
columnas: Capitulo o dia (1), Nombre del articulo (2), Cantidad adquirida (3),
Unidades de medida no convencionales (4), Lugar de compra (5), Valor pagado (6).
En la columna 8 Observaciones el encuestador debe precisar el nombre del
establecimiento donde el encuestado adquirié el alimento.

Una vez transcrita la informacion el encuestador debe entregarle el formato al
supervisor para que este indague en el lugar de compra indicado, la Equivalencia en
gramos 0 en centimetros cubicos de la unidad de medida no convencional y la
diligencie en la respectiva columna (7), de cada uno de los articulos alli reportados.

Este formato debe ser regresado al encuestador cuando el supervisor o enumerador

de la ciudad hallen la cantidad expresada en gramos o centimetros cubicos solicitada
para que el recolector complete la informacién faltante para el hogar encuestado.
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DANE

ANEXOS

Formato del supervisor (frente)

Gran Encuesta Integrada de Hogares
Control de Calidad Proceso de Recoleccion
DANE Informe diario del Supervisor de campo
Supervisor Regionall Subsede. Bario
hunicipio Etapa Semana.
Recolector. Clase Hoja___de
No. Entoes Ditectados en revision de formulanos Evaluacion (Acompafiamiento #
Fecha T Agornpa Persona| Pregunta Negosio | cuademil
(el Segmento |Edficacin | Vivienda | Hogar hamerto| 03 | 9 £ | {00 0 | 1 [0 l| N ey, o ESm Lar| cae InoaR jcn we |snera| 5 i Observaciones
Tmor e -
[C6 Caracter . Ed-Educacien, OC Dcupados, D: Desocupados, - nactl Otras ngresos, M negacios, L CAL Cambic HDIF: ‘ i WL
Fomr: e i el Smenvisor de Garpo Verin .0 P 1
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Formato del supervisor (respaldo)

Gran Encuesta Integrada de Hogares
Control de Calidad Proceso de Recoleccion
Informe diario del Supervisor de campo (Respaldo)

Observaciones Generales

Formato: Iforme Diario del Superisor de Campo ersion 2.0 Pagina 2
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Formato de reentrevista

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES
NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE Reentrevista

[Supervizorl

I - IDENTIFICACION Y CONTROL
Departamentao

hunicipio " Segmento |

Edificacid Wivienda Howy: Supervisor Encuestador

Fecha

Il - DATOS DEL ENCUESTADO
1. Momhbre del encuestado

2. iUsted did personalmente los datos gque sobre educacian, emplen, ingresos, etc.
le solicitd el encuestador del DANE?

Reentrevista Encuesta
3. iCuantos afios cumplidos tiene usted?

4. ;Cual es el nombre del jefe del hogar?

5. Cual es su parentesco can el jefe de este hogar?

Il - DATOS DEL HOGAR Reentrevista Encuesta
1. Cuantas personas son residentes hahituales de este hogar? Total
2. iCuantas de esas personas son menores de tres afios? Total
3. iCuantas de esas personas tienen 10 aflos y mas? Total
4. iCuantas de esas personas tienen 18 afios y mas? Total
4. iCuantas de esas personas tienen mas de 50 afos? Total

6. s Cuantas persanas del hagar, de 10 afios v mas, trabajaran la
mayar parte del tiempo |a semana pasada? Total

7. aalgunais) personais) de este hogar no pudieran ser encuestadas?

(Sila persona responde SI, explique la razdn LCuantag?

8. sAlguna persona que consideren jefe del hogar reside la mayar parte
del tiempo en otro sitio por razones de trabajo 0 estudia?

9. i Cuantas personas reciben periddicamente inaresos (salarios, rentas
ganancias, remesas, pensiones) Total

OBSERVACIONES.
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GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES
DANE

Equivalencias en gramos o en centimetros cubicos de unidades de Medida No
Convencionales (portada)

-

DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO
NACIONAL DE ESTADISTICA

'f’ ENCUESTA NACIONAL URBANO - RURAL DE INGRESOS Y GASTOS 2006 - 2007
L.J Equivalencia en gramos o en centimetros cubicos de Unidades de Medida No convencionales(*)

REPUBLICA DE COLOMBIA (Para ser diligenciado por el superdsor)

1. Dominio ™ I:' 9. Manzana I:l:' 17. Barrio, centro poblado o Vereda

2. Tipa de Encuesta ECH EGH+ENIG 10. Segmenta [TTT11

3. Regidn | 11. Estrata de Disefio I:l:' 18. Direccidn de la vivienda o nombre de lafinca
4. Departamento l_'_| 12. Edificacidn Mo I:I:I:l

5. Municipio ’_'_'_l 13. Vivienda No I:l:l:l 19. Teléfano

6. Clase [l 14. Total Hogares en la vivienda I:I:l

7. Bectar I:I:l:l:l 15. Hogar Mo. I:I:l

8. Seccidn I:I:l 16. Total de Personas del Hogar I:I:l

Capitulo o dia

U]

Nombre del articulo

2)

Cantidad adquirida

B)

Unidades de medida no
convencionales

[0)]

Lugar de compra|

5)

Valor total pagade

(6}

tqulvnlencm en gramos ¢ en
centimetros cibicos de la
unidad de medida

Observaciones

8)
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Equivalencias en gramos o en centimetros cubicos de unidades de Medida No

Convencionales

Capitulo o dia
(1) Nombre del articulo

2

Cantidad adquirida

B)

Unidades de medida no
convencionales

@)

Lugar de compra| Valor total pagado

&)

©)

Equivalencia en gramos o en
centimetros ciihicos de la
unidad de medida
[T}

Observaciones

@)

(*1 Unidad, manojo, racimo, tapa, bolsa, cucharada, taza, bandeja, etc

Ruta archivo:GEIH/DOCUMENTACIONBASICA/MANUALDELSUPERVISOR/LED-GEIH-MSU-01.doc




