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1.INTRODUCCION




El Departamento Nacional de Estadistica tiene en su responsabilidad, el procedimiento y andlisis de la informacién estadistica, mediante un sistema de recoleccion de
la Gran Encuesta Integrada de Hogares, en cuya realizacion participan equipos de trabajo que realizan diferentes actividades previamente definidas.

La elaboracién del operativo de campo cuenta con una buena planificacion del trabajo de investigacion, de manera que los datos registrados sean evaluables y con
credibilidad, cuenta con personal entrenado, el cual cuenta con habilidades y conocimientos que ayudan a desarrollar de forma eficiente las actividades establecidas;
dentro del proceso, se cuenta con la actividad de Coordinacién de campo.

Sabiendo que el seguimiento y el control son imprescindibles, ya que sin ellos el plan operativo es dificil que se cumpla; esta actividad vela porque todo se efectue sin
problemas, realizando seguimiento de los resultados de las etapas que inwolucran el proceso de la Gran Encuesta Integrada de Hogares.

El manual que contempla las actividades de Coordinaciéon de campo ha sido elaborado para proporcionar una referencia que permita asegurar el cumplimiento de los
objetos de la Gran Encuesta Integrada de Hogares en el cual se establecen las diferentes acciones y procesos que se deben adelantar en cada Sede o Subsede con el
fin de lograr una éptima ejecucion del operativo de la encuesta.

Cabe resaltar que no se incluyen las instrucciones de todas las actividades que estan en este, ya que, en buena parte de éstas, su correcta realizacién depende del
conocimiento preciso que este tenga de todos los manuales, instructivos y textos utilizados por el personal durante el desarrollo del operativo.

2. OBJETIVO

Dar a conocer la organizacién del proceso que se lleva a cabo para la Coordinacion de campo dentro de la Gran Encuesta Integrada de Hogares.

3. DEFINICIONES

Las definiciones y conceptos de la Encuesta se pueden encontrar dentro del Manual de Recoleccion y Conceptos Basicos.

4. CONTENIDO

A continuacion se describen en cada uno de los temas para llevar acabo el operativo de campo
4.1. ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO

La organizacién del trabajo de campo mediante la administracion siempre esta enfocada a lograr fines o resultados buscando optimizar los resultados a través de la
colaboracién de otras personas con el fin de obtener eficiencia y eficacia mediante la planeacion, organizacién, direccién y control estableciendo la necesidad de la
capacidad administrativa de quienes participan activamente, la Gran Encuesta Integrada de Hogares contempla un esquema de trabajo que comprende: involucra dentro
de su organizacion varios niveles jerarquicos, los cuales se enuncian a continuacion:
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Figura. 1. Esquema operativo.

4. 1. 1. Coordinacion de campo:

Las actividades de Coordinacion de Campo que se efectuan en las direcciones territoriales y subsedes del DANE contemplan los procesos preliminares de la encuesta
y la supenisién a de los grupos de trabajo en campo; y en las subsedes, el manejo de la encuesta en todos sus aspectos administrativos y operativos.

Dentro de sus actividades, es importante la organizacién y supenision del proceso de recuentos de los segmentos de reemplazo para cada etapa de recoleccién,



siguiendo las directrices del grupo de disefios muestrales del DANE. Asi mismo, teniendo en cuenta la participacion de diferentes actores, posibilita el desarrollo de
acciones que permiten el cumplimiento de los objetivos de la encuesta, mediante la realizacion de entrenamiento y reentrenamiento a todo nivel operativo requerido
(recuento, sensibilizacion, recoleccién y supenision):

Dentro de las actividades de la coordinacién operativa en campo, se debe garantizar el desplazamiento del personal y la identificacion del mismo como contratistas del
DANE.

Debera resolver las diferentes consultas que se presentan por parte de las personas responsables de la actividad de supenision operativa, dando solucién y respuesta a
las dudas que surjan en este proceso, asi como en el de recoleccion de informacion.

Asi mismo, elevar las dudas de tipo conceptual que se presentan en campo a la persona responsable de las actividades de asistencia técnica de la encuesta o la
Coordinacion Logistica y Operativa del DANE Central. .

Por otra parte, realizar la distribucion equitativa de cargas operativas, basado en los segmentos que se deben trabajar en las ciudades, areas metropolitanas, cabeceras
municipales, centros poblados y resto; con rutas previamente establecidas y los tiempos asignados a cada una de ellas. Ademas, realizar el envié de la informacién de
recuento de cada etapa los segmentos agotados y con submuestreo, al DANE Central.

Otra de las actividades de la Coordinacién en Campo es la realizacion de \isitas periédicas, por lo menos una vez por semana, a cada grupo de trabajo. Debe
contemplar acciones de control de calidad a los procesos de recoleccion, y elabora los respectivos indicadores de calidad. También debe tener en cuenta el analisis de
los datos que arroja la grabacién, diaria, semanal y mensual de informacion, elaborando informes que justifican los resultados obtenidos de las tasas en cada una de las
sedes o subsedes; de igual manera, apoya el recuento de edificaciones.

4. 1. 2. Supervision:

Las actividades de Supenisién contemplan la coordinacién y control del trabajo en el marco de los segmentos asignados en el operativo, y esta tiene una relacién
directa con la Coordinacion Operativa en Campo de la GEIH, dado que debe reportar resultados a esta, De igual forma, controla el desempefio diario de las personas
responsables de la recoleccion de informacion, en cuenta a diligenciamiento completo y oportuno de los datos del formulario. El control de calidad se ejerce a través de
la erificacion de la informacion y acompafamiento al proceso de recoleccion. Las obligaciones para este componente se encuentran contenida en el Manual de
Lineamientos General de la GEIH.

4.2. INSTRUCCIONES PARALACOORDINACION DE CAMPO

En esta seccién se dan las instrucciones que se deben tener en cuenta en el proceso de Coordinacion de Campo de la encuesta, especificamente para cuatro tareas:
1) Diligenciamiento del formato Indicadores de calidad de la Direccion territorial o subsede; 2) Diligenciamiento del formato Informe técnico de la Coordinacion de Campo,
el cual sirve para documentar el seguimiento que se realiza al personal de campo y tenerlo como soporte; 3) la presentacion de informes operativos. 4) El
diligenciamiento del formato Resumen operativo de cobertura.

4.3. FORMATO INDICADORES DE CALIDAD DE LADIRECCION TERRITORIAL O SUBSEDE

Los indicadores de calidad de los procesos de recoleccion deben ser calculados semanalmente para cada etapa de la investigacién urbana y mensualmente para la
recoleccion rural. Las instrucciones para el diligenciamiento de este formato se encuentran en la Guia Diligenciamiento del formato de Indicador de calidad.

* PES-GEIH-GU-001-r-001 Indicadores de Calidad de la Direccién Territorial o Subsede

4.4. INFORME TECNICO DEL COORDINADOR DE CAMPO

A continuacion, se detallan las Generalidades del informe Técnico Coordinacion de campo

Generalidades:

Una de las obligaciones mas importantes en el componente de la Coordinaciéon de Campo que se efectlia en sedes y subsedes, es la de hacer seguimiento y
brindar soporte a los procesos operativos realizados por el personal de campo a fin de garantizar la calidad de la informacion recolectada. Precisamente, parte de
las acciones que se deben desarrollar para el cumplimiento de este objetivo en el proceso de Coordinacién de Campo, es la de trasladarse a terreno por lo menos
una vez por semana para ‘erificar la correcta localizacion de los grupos, la aplicacion de los procedimientos, el manejo conceptual y otros aspectos
determinantes en el buen desarrollo del operativo.

Sin embargo, aparte de realizar seguimiento, es necesario que exista un registro documental sobre su realizacion que permita organizar y estandarizar la
evaluacién que se realiza a los diferentes grupos de recoleccion, separando las actividades realizadas por la supenision de campo y el grupo de recoleccion.

Usuarios del Formato:

Los usuarios del formato son la Coordinaciéon de Campo y la Asistencia de Encuesta, quienes, en cada una de las Sedes o subsedes, podran realizar un
adecuado seguimiento de la forma como se estan ejecutando las actividades de cada uno de los grupos de recoleccion a su cargo.

Para el diligenciamiento del formato se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Se debe evaluar el desempefio en el terreno del trabajo de los grupos de supenision, para lo cual se diligencia la parte 1 del formato.

e Se debe realizar una evaluacion de las actividades de recoleccion, en primera instancia revisando informacion diligenciada y también realizando acompafamiento
del grupo seleccionado para el seguimiento. Esta parte del control se registra en la parte 2 del formato (respaldo).

Las instrucciones para su diligenciamiento se encuentran en el Manual de diligenciamiento de formatos

+ PES-GEIH-MDI-001-r-006 Informe Técnico del Coordinador de Campo

4.5. RESUMEN OPERATIVO DE COBERTURA

A continuacioén se detalla el objetivo y usuario del formato operativo de cobertura


http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/6/64e2c2bb81994db086facf6d554213c3/64e2c2bb81994db086facf6d554213c3.asp?IdArticulo=8073
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/0/0a028542c1f04c82a94e8242015aeb16/0a028542c1f04c82a94e8242015aeb16.asp?IdArticulo=8085

Objetivo:

e Determinar de manera resumida el nimero de viviendas, hogares y personas encontradas en los segmentos asignados y trabajados durante la semana de
recoleccion respectiva. Este formato ha sido disefiado para que se utilice en el operativo urbano como rural (cabecera-resto). Debe enviarse una hoja de Excel
diferente para cada uno de los operativos que se llevan a cabo en la encuesta; es decir, uno para la recoleccion en la ciudad, uno para cabeceras y otro para rural
resto.

Usuario del Formato:

e Este formato es utilizado por la Coordinacion de Campo, que debe consolidar la informacion del proceso supenision que tenga a su cargo, para luego enviar
semanalmente estos resimenes al area de Logistica en el DANE Central via FTP. Las instrucciones para su diligenciamiento se encuentran en el Manual de
diligenciamiento de formatos.

+ PES-GEIH-MDI-001-r-012 Resumen Operativo de Cobertura

4.6. FORMATO INFORME DE CONTEXTO

Durante la etapa cada sede/subsede debe hacer dos entregas del informe, una de caracter parcial a corte de 3 semanas de operativo de recoleccion y la otra entrega al
finalizar la etapa. Este informe contiene los aspectos mas relevantes en el mercado laboral discriminados por sectores de la economia. Las instrucciones para su
diligenciamiento se encuentran en el Manual de diligenciamiento de formatos.

* PES-GEIH-MDI-001-r-013 Informe de Contexto

4.7. FORMATO JUSTIFICACION EN LAVARIACIONES DE LAS TASAS DE DESEMPLEO, TASAS DE OCUPACION Y TASAS GLOBALES DE
PARTICIPACION

En este informe mensual, deben estar contenidos los argumentos y justificaciones a los cambios de la tasa de desempleo, tasa de ocupacién y tasa global de
participacion del mes de referencia respecto al mismo mes del afio anterior. En este punto, la Coordinacién de Campo debe poner especial atencion, pues en aquellos
casos en que se presenten diferencias iguales o superiores a un punto y medio porcentual (1,5%) con respecto al mismo periodo del afio anterior, se debe anexar una
justificaciéon basada no solo en el andlisis del desplazamiento interno de las poblaciones del mercado laboral, sino considerando también el entorno econémico de la
regién a fin de encontrar una razén mas especifica de la variacion y poder relacionarla con alguna(s) rama(s) de actividad en particular. Este ejercicio debe realizarse por
separado para las muestras de ciudad- area metropolitana, cabecera y resto. Las instrucciones para su diligenciamiento se encuentran en el Manual de diligenciamiento
de formatos.

* PES-GEIH-MDI-001-r-014 Justificacion en las Variaciones de las Tasas de Desempleo, Tasas de Ocupacion y Tasas Globales de Participacion

4.8. FORMATO INFORME JUSTIFICACIONES COMPARATIVO SISTEMAS VS CAMPO

Semanalmente la coordinaciéon de encuestas de mercado laboral y proyectos especiales genera el comparativo de campo vs sistemas, en donde se plasman las
diferencias entre la informacion reportada por la coordinacién de campo a través del resumen de cobertura y la informacion de sistemas que es transmitida por el apoyo
informatico a través de FTP. Las ciudades deben realizar la respectiva justificaciéon de las diferencias reportadas en el comparativo, de tal manera que al finalizar cada
etapa desde DANE central se envia un comparativo de informacion para hacer el cierre mensual. Dicho comparativo de cierre incluye tanto la informacién reportada por
cada ciudad de manera semanal correspondiente al operativo de campo Urbano asi como al operativo de campo rural.

Se recomienda que el informe no pase de 1 hoja. Independientemente si se presentan o no diferencias es necesario escribir si se realizaron cambios en el resumen de
cobertura. Las instrucciones para su diligenciamiento se encuentran en el Manual de diligenciamiento de formatos.

* PES-GEIH-MDI-001-r-015 Informe Justificaciones Comparativo Sistemas VS Campo

4.9. DOCUMENTACION RELACIONADA
+ PES-GEIH-MDI-001 de Diligenciamiento de Formatos GEIH

5. REGISTROS
Caodigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacenamiento Magnético
PES-GEIH-GU-001-r- Indicadores de Calidad de la Direccion Territorial
X
001 0 Subsede
PES'GEIOHégADI'OO1'r' Informe Técnico del Coordinador de Campo X
PES'GEIOH;';ADI'OOH' Resumen Operativo de Cobertura X
PES-GEIH-MDI-001-r- Informe de Contexto X

013

PES-GEIH-MDI-001-r- Justificacién en las Variaciones dg’las Tasas de
Desempleo, Tasas de Ocupacion y Tasas X

014 L .
Globales de Participacion

PES-GEIH-MDI-001-r- Informe Justificaciones Comparativo Sistemas
015 VS Campo
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